VERSION: 01
CcODIGO: TIC-GH

TICBR!’E@GE& PAGINA: 1 DE 1

2iat oror e Foadearon

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
02-01-2018

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El SG-SST de TICBRIDGE S.A.S sera liderado e implementado por el gerente general, con la
participaciéon de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de dicho sistema la
aplicacion de las medidas de seguridad y salud en el trabajo, el mejoramiento del comportamiento
de los trabajadores, las condiciones y ambiente laboral, y el control efectivo de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo. Para tal efecto, TICBRIDGE S.A.S abordara la prevencién de los
accidentes y las enfermedades laborales y también la proteccién y promocién de la salud de los
trabajadores, contratistas y/o, a través de la implementacién, mantenimiento y mejora continua de
un sistema de gestidén cuyos principios estén basados en el ciclo PHVA: (planificar, hacer, verificar
y actuar) y el cumplimiento de la normatividad vigente.

TICBRIDGE S.A.S., establece los siguientes parametros para lograr el compromiso de la
organizacion:

e Incentivar el cuidado integral de la salud: los trabajadores, contratistas, subcontratistas y
temporales de todos los centros de trabajo de la compaiiia y lugares donde se realicen
trabajos para nuestros clientes, deben procurar el cuidado integral de su salud, participar
activamente en las acciones en materia de seguridad y salud en el trabajo como
capacitaciones, lectura de manuales e instructivos, y deben cumplir con las normas y
reglamentos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de TICBRIDGE
S.A.S

e Asignacion de recurso y humano y respaldo econémico: TICBRIDGE S.A.S ha asignado
todos los recursos necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. La compaiiia, espera que con éste compromiso se logre el desarrollo
de todas las actividades que contribuyan al fomento y adopcién de estilos de vida y trabajo
saludables de los trabajadores, contratistas y temporales, logrando el mas alto nivel de
eficiencia, compromiso individual, colectivo y productivo de quienes laboran para la
empresa.

e Compromiso de mejora continua: TICBRIDGE S.A.S., se compromete en realizar las
acciones que permitan mejorar continuamente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para contribuir con el bienestar integral de los trabajadores, contratistas,
temporales, de la infraestructura y la satisfaccion del cliente.
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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y sus
Decretos Reglamentarios, la empresa TICBRIDGE S.A.S. establece las Politicas
aplicables para el Tratamiento y Proteccion de Datos Personales en la
organizacion.

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE

e NOMBRE DE LA EMPRESA: TICBRIDGE S.A.S., sociedad comercial
identificada con NIT. No. 900.313.620-5 se constituye como una empresa
colombiana, con el objeto social de realizar la importacion, compra, venta,
distribucion, arrendamiento de hardware y software de tecnologias de la
informacioén y comunicaciones.

o DIRECCION FiSICA: Carrera 57C No. 127D — 24.

o DIRECCION ELECTRONICA: www.ticbridge.com

e TELEFONO: (+571) 643 1584

2. OBJETIVO

La presente Politica establece las directrices generales para la proteccion vy el
tratamiento de datos personales al interior de TICBRIDGE S.A.S., permitiendo
de esta manera fortalecer el nivel de confianza entre Responsables y Titular con
relacion al tratamiento de su informacion; Informar al Titular las finalidades y
transferencias a que son sometidos sus datos personales y los mecanismos y
formas para el ejercicio de sus derechos.

3. ALCANCE

Esta Politica de Proteccidon de Datos Personales sera aplicada a todas las Bases
de Datos y/o Archivos que incluyan Datos Personales que sean objeto de
Tratamiento por parte de TICBRIDGE S.A.S. como Responsable del tratamiento
de Datos Personales.

4. DEFINICIONES

e Habeas Data: Derecho que tiene toda persona de conocer, actualizar y
rectificar la informacion que se haya recogido sobre ella en archivos y
bancos de datos de naturaleza publica o privada.

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

e Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sea
objeto de Tratamiento.
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e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién
O supresion.

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

e Aviso de privacidad: Es el documento fisico, electronico o en cualquier
otro formato conocido o por conocer, que es puesto a disposicion del
Titular para el tratamiento de sus Datos Personales.

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

o Causahabiente: Persona que por sucesion o transmision adquiere los
derechos de otra persona.

e Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o0 en asocio con otros, decida sobre la base de
datos y/o el Tratamiento de los datos.

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.

5. PRINCIPIOS RECTORES APLICABLES EN MATERIA DE DATOS
PERSONALES

En materia de proteccion de datos personales se aplicaran los siguientes
principios rectores:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: 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.

b) 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.

c) Principio de libertad: EI Tratamiento soélo 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.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
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
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Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la
existencia de datos que le conciernan.

f) Principio de acceso y circulacién 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
s6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la presente ley.

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles
en Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido
so6lo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el
Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la
presente ley, 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.

h) 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 presente ley
y en los términos de la misma.

6. DERECHOS DE LOS TITULARES

Los Titulares de Datos Personales gozaran de los siguientes derechos, y de
aquellos que les otorgue la Ley:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
Responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se
podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptue como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley;
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c) Ser informado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos
personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente ley 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. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia
de Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable
o Encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

6.1. MECANISMOS PARA EJERCER LOS DERECHOS DE LOS TITULARES

El Titular de Datos Personales podra hacer ejercicio de sus derechos
contactandose con la entidad a través de comunicacion escrita dirigida al area
encargada de la Proteccion de Datos Personales, Gerencia Administrativa y
Financiera. La comunicacioén podra ser enviada al siguiente correo electronico
habeasdata@ticbridge.com , o a través de comunicacion escrita radicada en la
carrera 57C No. 127D — 24 en la ciudad de Bogota.

7. AUTORIZACION DEL TITULAR DE DATOS PERSONALES

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012,
por regla general en el Tratamiento de Datos de caracter Personal TICBRIDGE
S.A.S. recolectara la autorizacion previa e informada del Titular, la cual podra
ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior.

7.1 Eventos en los cuales no es necesaria la autorizacion
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

a) Informacién 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.
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8. DEBERES DE TICBRIDGE S.A.S. COMO RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

TICBRIDGE S.A.S. como Responsables del Tratamiento de datos personales,
cumplira los siguientes deberes:

a)

f)

g9)

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

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la Ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.
Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

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

Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado
del Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que
previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga
actualizada.

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente
al Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente
datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con
lo previsto en la presente ley.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados
en la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar
el adecuado cumplimiento de la Ley y en especial, para la atencién de
consultas y reclamos.

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

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

n)

0)

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los cdédigos de seguridad y existan riesgos en la
administraciéon de la informacion de los Titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta Ila
Superintendencia de Industria y Comercio.
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9. POLITICAS ESPECIFICAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

9.1 Tratamiento de datos personales de Empleados

TICBRIDGE S.A.S. recolecta los datos personales de sus Trabajadores los
cuales son calificados por la comparfia como de reserva, y solo seran revelados
por la empresa con la expresa autorizacién del titular o cuando una Autoridad
Competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
empleados de la empresa seran:

a) Dar cumplimiento a las obligaciones que impone la ley laboral colombiana
a los empleadores, o bien las 6rdenes que impartan las autoridades
colombianas competentes;

b) Emitir certificaciones relativas a la relacién del titular del dato con la
compadia.

c) Cumplir con las obligaciones impuestas a la empresa como empleador,
en relacion con las normas de Seguridad y Salud Ocupacional, y el
denominado Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

d) Gestionar las funciones desarrolladas por los trabajadores.

e) Consultar memorandos o llamados de atencion.

f) Desarrollar y aplicar el proceso disciplinario.

g) Contactar en casos de emergencia.

Asi mismo, TICBRIDGE S.A.S. almacena datos personales que hayan sido
obtenidos en desarrollo del proceso de seleccidon de sus empleados en una
carpeta identificada con el nombre de cada uno de ellos.

A tal carpeta solo tendra acceso y sera tratada por el Area de Recursos
Humanos, con la finalidad de administrar la relacion contractual entre
TICBRIDGE S.A.S. y el empleado.

TICBRIDGE S.A.S. trata datos sensibles de sus trabadores como la huella
dactilar con la unica finalidad de controlar el horario de ingreso a las instalaciones
de la compafiia. Para los efectos de este tratamiento se recolecta la respectiva
autorizacion que en todo caso sera expresa y facultativa, indicando claramente
los datos sensibles objeto de tratamiento y la finalidad del mismo.

Terminada la relacion laboral, TICBRIDGE S.A.S. procedera a almacenar todos
los datos personales que haya obtenido del proceso de seleccidén y la
documentacion generada en desarrollo de la relacion laboral, en un archivo
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central, sometiendo en todo momento la informacién a medidas y niveles de
seguridad adecuados, dado que la informacion laboral pueda contener datos de
caracter sensible.

En todo caso, la informacion no sera objeto de tratamiento por un periodo
superior a veinte (20) afios contados a partir de su recoleccion de acuerdo con
las circunstancias legales o contractuales que hacen necesario el manejo de la
informacion.

9.2 Tratamiento de datos personales de Accionistas

TICBRIDGE S.A.S. recolecta los datos personales de sus Accionistas y los
almacena en una base de datos la cual es calificada por la compafia como de
reserva, y solo sera revelada por la empresa con la expresa autorizacién del
titular o cuando una Autoridad Competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
Accionistas de TICBRIDGE S.A.S. seran:

a) Permitir el ejercicio de los deberes y derechos derivados de la calidad de
accionista;

b) Enviar invitaciones a eventos programados por la Compaiiia y en general
contactar al accionista;

c) Emitir certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con La
Sociedad;

d) Las demas establecidas especificamente en las autorizaciones que sean
otorgadas por los accionistas.

En todo caso, la informacion no sera objeto de tratamiento por un periodo
superior al tiempo que la persona sea accionista de la compafiia el tiempo
adicional que se requiera de acuerdo con las circunstancias legales o
contractuales que hacen necesario el manejo de la informacion.

Finalmente, el acceso a tal informacién personal se realizara conforme a lo
establecido en el Cddigo de Comercio y demas normas que regulan la materia.

9.3 Tratamiento de datos personales de Proveedores

TICBRIDGE S.A.S. recolecta los datos personales de sus Proveedores y los
almacena en una base de datos la cual es calificada por la compafiia como de
reserva, y solo sera revelada por la empresa con la expresa autorizacion del
titular o cuando una Autoridad Competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
Proveedores de TICBRIDGE S.A.S. seran:
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a. Envio de invitaciones a contratar y realizacion de gestiones para las
etapas precontractual, contractual y pos contractual.

b. Envio de invitaciones a eventos programados por la Compafiia o sus
vinculadas.

c. Las demas establecidas especificamente en las autorizaciones que
sean otorgadas por los propios proveedores.

TICBRIDGE S.A.S. solo recaudara de sus proveedores los datos que sean
necesarios, pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccion, evaluacion
y ejecucion del contrato a que haya lugar.

La recoleccion de los datos personales de empleados de los proveedores por
parte de TICBRIDGE S.A.S., tendra en todo caso como finalidad verificar la
idoneidad moral y competencia de los empleados; es decir, una vez verificado
este requisito, TICBRIDGE S.A.S. devolvera tal informacién al proveedor, salvo
cuando se autorice expresamente su conservacion.

9.4 Tratamiento de datos personales de Clientes

TICBRIDGE S.A.S. recolecta los datos personales de sus Clientes y los
almacena en una base de datos la cual es calificada por la compafiia como de
reserva, y solo sera revelada por la empresa con la expresa autorizacién del
titular o cuando una Autoridad Competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
Clientes de TICBRIDGE S.A.S. seran:

a) Realizacion de gestiones para las etapas precontractual, contractual y pos
contractual.

b) Envio de invitaciones a eventos programados por la Compadia.

c) Corroborar cualquier requerimiento que se ocasione en desarrollo del
contrato celebrado.

d) Cumplir con el objeto del contrato celebrado,

e) Verificar casos en que se de incumplimiento de alguna de las partes.

f) Vinculacién en general de cada cliente.

g) Realizar actividades de fidelizaciéon de clientes y operaciones de
marketing.

9.5 Tratamiento de datos personales de Registro de Video vigilancia

TICBRIDGE S.A.S. recolecta los datos biométricos contenidos en sus Camaras
de Vigilancia y los almacena en una base de datos la cual es calificada por la
compania como de reserva, y solo sera revelada por la empresa con la expresa
autorizacion del titular o cuando una Autoridad Competente lo solicite.
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Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales contenidos
en las Camaras de Vigilancia de TICBRIDGE S.A.S. seran:

a) Garantizar la seguridad en los ambientes laborales.

b) Permitir ambientes de trabajo adecuados para el desarrollo seguro de
actividades laborales de la compafiia.

c) Controlar el ingreso, permanencia y salida empleados y contratistas en
las instalaciones de la empresa.

Para cumplir con el deber de informacidén que le corresponde a TICBRIDGE
S.A.S. como administrador de datos personales, la empresa implementara
Avisos de Privacidad en las zonas en donde se realice la captura de imagenes
que impliquen tratamiento de datos personales.

En todo caso, la informacion no sera objeto de tratamiento por un periodo
superior a noventa (90) dias contados a partir de su recoleccion de acuerdo con
las circunstancias legales o contractuales que hacen necesario el manejo de la
informacion.

9.6 Tratamiento de datos personales de Control Ingreso

TICBRIDGE S.A.S. recolecta los datos personales de sus visitantes y los
almacena en una base de datos la cual es calificada por la compafiia como de
reserva, y solo sera revelada por la empresa con la expresa autorizacién del
titular o cuando una Autoridad Competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de quienes
ingresan a las instalaciones de TICBRIDGE S.A.S., y a las instalaciones de los
clientes de la empresa seran:

a) Asegurar el ingreso a las instalaciones de la empresa a personas que
cuentan con la autorizacion de libre transito y restringir el paso a aquellas
personas que no estén autorizadas.

b) Garantizar la seguridad en los ambientes vigilados.

c) Permitir ambientes de trabajo adecuados para el desarrollo seguro de las
actividades al interior de la empresa.

En todo caso, la informacion no sera objeto de tratamiento por un periodo
superior a tres (3) afios contados a partir de su recoleccion de acuerdo con las
circunstancias legales o contractuales que hacen necesario el manejo de la
informacion.

www.ticbridge.com



http://www.ticbridge.com/

10.TRANSFERENCIA Y TRANSMISION INTERNACIONAL DE DATOS
PERSONALES

La empresa actualmente realiza Transmision mas no Transferencia
internacional de Datos Personales. En el evento que la empresa decida realizar
la Transferencia internacional de Datos Personales, ademas de contar con la
autorizacion expresa e inequivoca por parte del Titular, TICBRIDGE S.A.S. se
asegurara que el pais al que sean transferidos o transmitidos los datos
proporcione los niveles adecuados de proteccion de datos, los cuales en ningun
caso podran ser inferiores a los fijados en Colombia por la Ley Estatutaria 1581
de 2012 y sus decretos reglamentarios.

9. DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

TICBRIDGE S.A.S. no realiza el Tratamiento de Datos Personales de menores
de Edad. Sin embargo, en el momento que lo hiciere, la empresa garantizara el
respeto de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes, los cuales priman
en todo caso, y recolectara en todos los casos la respectiva autorizacion para su
tratamiento.

11.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS,
RECLAMOS Y PETICIONES

11.1 Consultas

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién personal del
Titular que repose en TICBRIDGE S.A.S. quien se encargara de suministrar toda
la informacion contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion del Titular.

La consulta una vez recibida por la empresa, 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
nueva fecha en que se atendera tal consulta, la cual en ningun caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

11.2 Reclamos

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en
una base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o
cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
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contenidos en esta ley, podran presentar un reclamo ante TICBRIDGE S.A.S. el
cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante comunicacion escrita dirigida a TICBRIDGE
S.A.S., con la identificacion del Titular, la descripcidn de los hechos que dan
lugar al reclamo, la direccidon, y acompanando 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 que TICBRIDGE S.A.S. reciba un Reclamo del cual no sea competente
para resolverlo, la empresa dara traslado a quien efectivamente corresponda en
un término maximo de dos (2) dias habiles e informara al Titular.

2. Una vez recibido el reclamo completo, la empresa incluira en la respectiva
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. La empresa conservara
dicha leyenda en el dato objeto de discusion 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, la empresa informara al
Titular los motivos de la demora y la nueva 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.

11.3. Requisito de procedibilidad

El Titular o su causahabiente soélo podra presentar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de
Consulta o Reclamo directamente ante la empresa.

12. Peticidon de actualizacion y/o rectificacion

TICBRIDGE S.A.S. rectificara y actualizara, a solicitud del titular, la informacién
que sea inexacta o se encuentre incompleta, atendiendo al procedimiento y los
términos antes sefialados, para lo cual el Titular debera allegar la solicitud segun
los canales dispuestos por la compania, indicando la actualizacién y rectificacion
del dato y a su vez debera aportar la documentacién que soporte tal peticién.
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13.Revocatoria de la autorizacién y/o supresién del Dato

El Titular podra revocar en cualquier momento el consentimiento o Autorizacion
dada para el tratamiento de sus datos personales, siempre y cuando no se
encuentre un impedimento consagrado en una disposicion legal o contractual.

Asi también el Titular tiene derecho a solicitar en todo momento a TICBRIDGE
S.A.S., la supresion o eliminacion de sus datos personales cuando:

a) Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los
principios, deberes y obligaciones previstas en la normatividad vigente.

b) Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la
cual fueron obtenidos.

c) Se haya cumplido el tiempo necesario para el cumplimiento de los fines
para los que fueron obtenidos.

Tal supresion implica la eliminacion bien sea de manera total o parcial de la
informacion personal, de acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros,
archivos, bases de datos o tratamientos realizados por TICBRIDGE S.A.S.

El derecho de cancelaciéon no es absoluto y por lo tanto TICBRIDGE S.A.S.
podra negar revocatoria de autorizacion o eliminacion de los datos personales
en los siguientes casos:

a) Eltitular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos.

b) La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y
persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones administrativas.

c) Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente
tutelados del titular; para realizar una accion en funcion del interés publico,
0 para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el titular.

14.MODIFICACION DE LAS POLITICAS

La entidad se reserva el derecho de modificar la Politica de Tratamiento de Datos
Personales en cualquier momento. Sin embargo, toda modificacion sera
comunicada de forma oportuna a los Titulares de los Datos Personales a través
de los medios habituales de contacto con diez (10) dias habiles de antelacion a
su entrada en vigencia.

En el evento que un Titular no esté de acuerdo con las nuevas Politicas y con
razones validas que se constituyan en una justa causa para no continuar con la
autorizacion para el tratamiento de datos personales, el Titular podra solicitar a
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la empresa el retiro de su informacion a través de los canales indicados en el
capitulo 11. Sin embargo, los Titulares no podran solicitar el retiro de sus datos
personales cuando la empresa tenga un deber legal o contractual de tratar los
datos.

15.VIGENCIA

La presente Politica rige a partir del primero (1) de Mayo de dos mil diecisiete de
2017.

www.ticbridge.com
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1. OBIJETIVO

Establecer una metodologia para definir, valorar, tratar y monitorear los riesgos que puedan afectar las relaciones internas y
externas de Ticbridge S.A.S. mediante la integracidén de las herramientas para la Gestion del riesgo en todos los procesos de la
organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca toda la gestion de los riesgos, desde la identificacion de los mismos hasta la valoracién vy
determinacion de los controles; aplica para todas las actividades y relaciones de la empresa.

3. RESPONSABLES:
La valoracion del riesgo es una tarea que se realiza en forma conjunta (en equipo). Todos los funcionarios pueden contribuir al
funcionamiento y fortalecimiento de la gestion de riesgos, convirtiéndolo en una herramienta para el logro de los objetivos de la
compaiiia; es decir, requiere de la activa participacion de la alta direccion, lideres de proceso y funcionarios en general.

4. DEFINICIONES

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes al servicio satisfacen los requisitos de estudiantes y personas
interesadas.

Matriz de riesgo: Herramienta que permite clasificar y visualizar los riesgos, mediante la definicion de categorias de
consecuencias y de su probabilidad.
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Riesgo: evento, desviacidn, falla, circunstancia, condicién, contingencia, peligro o situacidon imprevisible, previsible, controlable,
incontrolable, inesperada y/o adversa que con alguna probabilidad puede afectar el logro de los objetivos y la normal operacién
de la Universidad, ocasionando dafios, pérdidas y efectos o consecuencias negativas.

Causa de riesgo: Manifestacion, caracteristicas o variable que indica la presencia de un riesgo, lo provoca, o modifica su nivel.
Condicién que origina un evento riesgoso y que provoca incertidumbre

Probabilidad: Medida o descripcién de la posibilidad de ocurrencia de un evento.

Impacto: Efecto que produce la materializacién del riesgo en los objetivos del Area.

1. ACTIVIDADES

No. Actividades

Identificacion
del Riesgo

Descripcion
Se describen los riesgos asociados a un proceso determinado en el siguiente orden:

Riesgo: Se describe con una frase breve el riesgo asociado a un proceso o actividad
determinada.

Causas del Riesgo y Origen de estas: La causa son aquellos elementos que generan
un riesgo, para describirla se sugiere iniciar la frase con un adjetivo calificativo que
ayude a evidenciar su estado, por ejemplo: poco, deficiente, débil, inestable, malo,
dificil, impreciso, incorrecto, entre otros. Se deben definir todas las causas prioritarias
gue estén vinculadas con el riesgo. En cuanto al origen, puede ser interno (inherentes
a la organizacidn, proceso o actividad objeto de andlisis) o externo (clientes, entorno,

Registro

Matriz
identificacion,
Valoracion
tratamiento
riesgos

de

y
de
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comunidad en general).

Consecuencias del Riesgo: son los efectos derivados de la ocurrencia de una situacion
identificada como riesgosa, se puede manifestar cualitativa o cuantitativamente. Para
puntualizar las consecuencias se debe pensar en las consecuencias o efectos que
podria tener la materializacidon del riesgo identificado. Se deben definir todas las
consecuencias prioritarias que estén relacionadas con el riesgo.

Se analiza teniendo en cuenta dos variables: probabilidad e impacto. El analisis del
riesgo se enfoca concretamente en cada una de las situaciones riesgosas y no en las
causas, origenes o consecuencias:

Probabilidad: Mide o describe la posibilidad de ocurrencia de una situacién
identificada como riesgosa, para el caso particular de Ticbridge, se cuenta con una
escala cualitativa de tres niveles: A: probabilidad alta, M: probabilidad media, B:

probabilidad baja; cada una con un valor numérico de 3 a 1 respectivamente. Para | pmatriz de
L decidir sobre la asignacién de alguno de los tres niveles citados se debe responder a | identificacion
Analisis del A - . y
2 rieseo la pregunta: ¢ Qué tan probable es que se materialice el riesgo? Valoracién y
i .
g tratamiento  de

Impacto: Hace referencia al nivel de afectacion al cumplimiento de los objetivos del
proceso al hacerse real el riesgo, se puede categorizar con las siguientes tres
opciones: S: Impacto significativo, M: Impacto moderado o L: Impacto leve. Para
asignar un nivel determinado se debe responder a la pregunta: ¢Cudnto afecta la
materializacién del riesgo el logro de los objetivos del proceso?

riesgos

Resultado: En esta columna se ubica el producto de multiplicar los valores asignados
a las variables probabilidad e impacto; y de dividirlo entre la maxima puntuacién
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estimada de un riesgo, cuyo valor es 9. Para ello, se realiza la operacidn (P x 1)/9. Este
cociente, es expresado en porcentaje.

Categoria de Riesgo: es donde se ubica el riesgo en una escala de prioridades para su
administracion, con el objetivo de minimizarlo. El porcentaje obtenido se asocia a una
escala de colores: Rojo, Amarillo y Verde, los cuales se utilizan para asignar la
prioridad en la atencién de los riesgos. Para Ticbridge, se va a considerar como
prioridad de atencion inmediata (color rojo) a aquellos riesgos cuyos resultados estén
entre el 66% y el 100%, con prioridad de atencién media (color Amarillo) a los riesgos
con porcentajes entre el 33% y el 44% y con prioridad baja (color verde) a los que
presenten porcentajes entre el 11% y el 22%. Para cada variable (probabilidad e
impacto) se definieron tres categorias cualitativas descritas anteriormente, a las que
se les asigné un valor de 3 a 1 en su respectivo orden para calificar el riesgo en forma
cuantitativa. Como resultado de esta combinacidn se obtienen 9 categorias de
evaluacion, a cada una de las cuales se le asigna un color que determina la prioridad
de atencidn de los riesgos. Las 9 categorias y sus correspondientes significados se
detallan a continuacion:

BL: Riesgo con probabilidad de ocurrencia baja e impacto leve en la consecucion de
los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 11% del valor maximo otorgable
a un riesgo. Se identifica con color Verde que indica una prioridad de atencidn baja.

ML: Riesgo con probabilidad de ocurrencia media e impacto leve en la consecucién de
los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 22% del valor maximo otorgable
a un riesgo. Se identifica con color Verde que indica una prioridad de atencidn baja.

AL: Riesgo con probabilidad de ocurrencia alta e impacto leve en la consecucién de
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los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 33% del valor maximo otorgable
a un riesgo. Se identifica con color Amarillo que indica una prioridad de atencién
media.

BM: Riesgo con probabilidad de ocurrencia baja e impacto moderado en la
consecucion de los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 22% del valor
maximo otorgable a un riesgo. Se identifica con color Verde que indica una prioridad
de atencién baja.

MM: Riesgo con probabilidad de ocurrencia media e impacto moderado en la
consecucion de los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 44% del valor
maximo otorgable a un riesgo. Se identifica con color Amarillo que indica una
prioridad de atencién media.

AM: Riesgo con probabilidad de ocurrencia alta e impacto moderado en Ia
consecucion de los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 66% del valor
maximo otorgable a un riesgo. Se identifica con color Rojo que indica una prioridad
de atencién inmediata.

BS: Riesgo con probabilidad de ocurrencia baja e impacto significativo en la
consecucion de los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 33% del valor
maximo otorgable a un riesgo. Se identifica con color Amarillo que indica una
prioridad de atencién media.

MS: Riesgo con probabilidad de ocurrencia media e impacto significativo en Ia
consecucion de los objetivos del proceso. Su valor corresponde a un 66% del valor
maximo otorgable a un riesgo. Se identifica con color Rojo que indica una prioridad
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de atencion inmediata.

AS: Riesgo con probabilidad de ocurrencia alta e impacto significativo en la
consecucion de los objetivos del proceso. Su valor es del 100%, valor maximo
otorgable a un riesgo. Se identifica con color Rojo que indica una prioridad de
atencion inmediata.

PROBABILIDAD
B M A
(1) 2) (3)
L AL
) 33%
e
(&] M MM
& (7] 44
H
] BS
3) 33%

Administracion
del riesgo

Medidas para Administrar el Riesgo: Son las acciones que el proceso decide aplicar
para modificar, transferir, prevenir, atender o detener los riesgos identificados.

Responsable: indistintamente de la de medida que se decida para administrar el !Vlatrl.z. ., de
. s . ) identificacion,
riesgo, es indispensable que cada una de ellas tenga un responsable directo, sin que Valoracién y
e:sto S|.g,n|f|que que !os demas involucrados en el proceso no puedan participar en la tratamiento  de
ejecuciéon de la medida. riesgos

Plazo para la implementacion de la medida: Se debe establecer un plazo de
ejecucién porque estas acciones deberdn incluirse en los planes operativos de cada
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proceso y se debe hacer seguimiento en forma constante.

Monitoreo y
Revision

Es necesario monitorear continuamente los riesgos y la efectividad de las medidas
tomadas para asegurar que las circunstancias cambiantes no alteren las prioridades
de los riesgos, se debe tener en cuenta que pocos riesgos permanecen estaticos,
pueden cambiar los factores que podrian afectar las probabilidades y el impacto de
estos. En consecuencia, es necesario repetir regularmente el ciclo de revision de los
riesgos. El seguimiento es una parte integral de la gestion de riesgos; la periodicidad
de la revisidn lo determinaran al interior del proceso objeto de la evaluacién.

Matriz de
identificacion,
Valoraciony
tratamiento de
riesgos.
Acta de reunién

5 Comunicacion
y Mejora
Continua

Es primordial comunicar los riesgos y los tratamientos para los actores internos vy
externos interesados en los procesos y procedimientos de cada equipo de gestion,
ademads se debe garantizar que el flujo de informacion sea en ambas direcciones para
obtener retroalimentacidon que permita toma de decisiones acertadas.

Correo
Electrénico

5. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Descripcion de cambios | Realizado por Aprobado por Fecha
L Proceso de mejora
01 Emision inicial . 15/11/2017
continua
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1. OBIJETIVO

Identificar y establecer lineamientos para la implementacién de los cambios de alto
impacto al interior de Ticbridge, de forma planificada y controlada con el fin de mitigar los
efectos que se puedan generar.

2. ALCANCE:

El procedimiento aplica a todos los procesos de Ticbridge que requieran realizar cambios
que puedan generar un impacto significativo en el Sistema de Gestidon de Calidad. Este
procedimiento inicia con la Identificacion y registro del cambio, su propdsito, la
justificacion y la estrategia de gestion del cambio y finaliza con el seguimiento y
evaluacién al cambio realizado.

3. DEFINICIONES

Cambio: Transformacién significativa de estrategias, modelos de negocio, sistemas,
procedimientos y/o practicas de trabajo.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién.

Estrategia de gestion del cambio: Son las actividades o acciones que se realizaran
encaminadas a la implementacién del cambio que se realizara.

Gestion del cambio: Es la evaluacién y planificacién del proceso de cambio para asegurar
que, si éste se lleva a cabo, se haga de la forma mas eficiente, siguiendo los
procedimientos establecidos y asegurando en todo momento la calidad y continuidad del
servicio.

4. ACTIVIDADES

Actividades \ Descripcion Responsable Registro
Identificar y registrar el
Identificar y | cambio, su propdsito, la Formato de
1 reglstrar el jUStIflcaC.IOI’\ y” la Lider del proceso gesthn del
cambio estrategia de gestiéon del cambio
cambio
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Analizar el impacto del
cambio a nivel del
. proceso y a nivel de la Formato de
Analizar el ) . , .
2 impacto entidad en el sistema | Lider del proceso | gestién del
P integrado de gestion vy cambio
definir las acciones para
su implementacion.
Analizar la informacién
del cambio y evaluar si se
requieren ajustes o si se
puede aprobar. éSe
. aprueba el  cambio? Form?to de
Analizar la . . . gestion del
. L Direccionamiento i
3 informacién del . L. cambio.
. SI: Aprobar la solicitud de | Estratégico
cambio .
cambio y Pasa a Ia Acta de reunidn
actividad 4,
NO: Solicitar los ajustes y
devolver a la actividad 2
, Divulgar y retroalimentar | _. . .
Divulgar y 8 .y Direccionamiento | Correo
4 . el cambio a las partes L . L.
retroalimentar Estratégico electrénico
Interesadas.
. Responsable del Registros que
5 Implementar el cambio, P g . a
Implementar el proceso que evidencien las
) de acuerdo a las | . .
cambio . - implemento el actividades
actividades definidas . .
cambio implementadas
6 Realizar Realizar seguimiento vy | . . Formato de
. ., . Direccionamiento .,
seguimiento vy | evaluacion al cambio L. gestion del
., . estratégico ]
evaluacion realizado. cambio
5. CONTROL DE CAMBIOS
Version | Descripcion de cambios Realizado por Aprobado por Fecha
. Proceso de mejora
01 Emision inicial ) 15/11/2017
continua
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Fecha Solicitud:

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE DEL CAMBIO

Nombre Cargo Teléfono/ Ext

Correo Electrénico

Proposito/ objetivo del Cambio (¢ qué se busca lograr?)

Antecedentes del Cambio (Por qué se requiere?)

Descripcion del Cambio (qué se requiere?)

Alcance del Cambio

Prioridad del cambio:

Urgente ( )
Alto ()
Medio ()
Bajo ()

Estrategia (como se realizard el cambio?)

ANALISIS DEL IMPACTO

Qué procesos del Sistema de Gestion de Calidad afecta el cambio?

¢Qué beneficios trae el cambio?

Pagina 1 de 2
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Riesgos identificados
Opciones de manejo del riesgo
PLAN DE IMPLEMENTACION DEL CAMBIO
Plan Actividades Previas del Cambio
FechayH FechayH
Tarea ec a,y, ora e,c a,y ,?ra Responsable Entregable
Inicio Finalizacion
Plan de ejecucion
FechayH FechayH
Tarea ec a,y, ora e,c a,y ,?ra Responsable Entregable
Inicio Finalizacidn
Plan de Pruebas (SI APLICA)
FechayH FechayH
Tarea e a‘y‘ or e.c a.y I?ra Responsable Entregable
Inicio Finalizacion
Observaciones (si existen)
FASE DE APROBACION
éSe requiere realizar ajustes? Si No
Cambios requeridos (si se requieren)
Solicita Revisa Aprueba
Nombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma
Fecha Aprobacién: Observaciones:
Dia Mes Afo

SEGUIMIENTO

E

cambio fue eficaz? Si

Descripcion del seguimiento

Pagina 2 de 2



Anexo 4: Listado maestro de documentos

DO U OR A D P
Nombre del documento Cadigo Version Proceso a cargo Macro-proceso Observaciones
Planeacién estratégica C001-PE-DE 1.0 Direccionamiento estratégico | Procesos Estratégicos | Actualizar
Politica de calidad C002-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Politica de seguridad y salud en el trabajo C002-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Politica de tratamiento de datos personales C003-PA-GL 1.0 Gestidn Legal Procesos de Apoyo Existente
Politica de alcoholismo, tabaquismo y drogas C004-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Reglamento interno de trabajo C005-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Politica de caja menor C006-PA-GF 0.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Crear
Politica de seguridad de la informacidn C007-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
Comunicado de privacidad proveedores C008-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
Comunicado solicitud de servicio técnico C009-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Politica de proceso disciplinario C010-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Manual de convivencia laboral CO11-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Manual SG-SST C012-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Manual SST para contratistas CO13-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Campafia de orden y aseo C014-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Instructivo AT CO15-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Instructivo incidentes y accidentes de trabajo C016-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Instructivo lavado de manos C017-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Comunicado pausas activas CO18-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Plan de emergencias C019-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Plan de ayuda mutua C020-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Plan de trabajo anual C021-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Z;oagl';ir:s de prevencion y proteccion contra caidas | ), oy op 1.0 |SSTyRRHH Procesos de Apoyo | Existente
Programa de estilo de vida saludable C023-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Programa de seguridad vial C024-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Programa de examenes médicos periddicos C025-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Programa de capacitaciones C026-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Programa SVE C027-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Convocatoria COPASST C028-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Convocatoria CCL C029-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente




Perfil de cargo C030-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
PRO D 0

Nombre del documento Cadigo Version Proceso a cargo Macro-proceso Observaciones
Procedimiento proceso disciplinario P0O01-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Procedimiento requisitos legales P002-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Procedimiento de adquisicion de bienes y servicios P0O03-PA-CL 0.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento SVE PO04-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Trabajo en alturas PO0O5-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
:?gi:i?;r:efnto para presentacion de ofertasy P006-PE-GC 0.0 Gestidn comercial Procesos Estratégicos | Crear
Procedimiento para cotizacidn de ofertas PO07-PA-PV 0.0 Gestidn de pre-venta Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para gestion de proyectos PO08-PA-PY 0.0 Proyectos Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para gestién de mantenimiento PO09-PA-MT 0.0 Mantenimiento Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para gestién de arriendo P010-PA-AR 0.0 Arriendo Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para venta de equipos y/o servicios PO11-PA-VT 0.0 Ventas Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para registro de documentos débito P012-PA-GF 0.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para registro de documentos crédito | PO13-PA-GF 0.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para caja menor P014-PA-GF 0.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para tratamiento de PQR'S PO15-PA-GC 0.0 Gestidon comercial Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para tramite de garantia de equipos PO16-PA-CL 0.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para reporte de casos de éxito P017-PA-GC 0.0 Gestidon comercial Procesos de Apoyo Crear
E:z\c,zgljn;izto para registro de clientes y/o PO18-PA-CL 0.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para mantenimientos preventivos PO19-PA-MT 0.0 Mantenimiento Procesos de Apoyo Crear
:;?Jcisglsmlento para ingresoy salida de materiales y/o P020-PA-CL 0.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para control de activos fijos P021-PA-CL 0.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Crear
Procedimiento para pagos P022-PA-GF 0.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Crear
Z;ﬁ;‘l‘:&iﬁz ggzzg:s;znéscgéz“zauon y P023-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Procedimiento para la gestién del riesgo P024-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Procedimiento para la gestion del cambio P025-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear




ORMATO
Nombre del documento Cadigo Version Proceso a cargo Macro-proceso Observaciones
Formato de cash flow FOO1-PE-PF 1.0 Planeacién financiera Procesos Estratégicos | Actualizar
Formato de presupuesto FO02-PE-PF 0.0 Planeacién financiera Procesos Estratégicos | Crear
Solicito de cotizaciéon de oferta FO03-PE-GC 0.0 Gestion comercial Procesos Estratégicos | Crear
Oferta al cliente FO04-PE-GC 1.0 Gestidn comercial Procesos Estratégicos | Actualizar
Clasificacion de PQR'S FOO5-PE-GC 0.0 Gestidon comercial Procesos Estratégicos | Crear
Encuesta de satisfaccion FO06-PE-GC 1.0 Gestidn comercial Procesos Estratégicos | Actualizar
Reporte de ventas FOO7-PE-GC 1.0 Gestidn comercial Procesos Estratégicos | Actualizar
Presentacién corporativa FO08-PA-GA 0.0 Gestidn administrativa Procesos de Apoyo Actualizar
Registro de clientes FO09-PE-GC 0.0 Gestidon comercial Procesos Estratégicos | Crear
2::?;::;':;ugrireiral de tratamiento de datos para FO10-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
':E;Z:?jt(:sn tratamiento de datos personales - FO11-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
's:cfco;fjgzefgiz?g:emo de datos personales - FO12-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
é:::;::ji;;?::smls'on de datos - Contratistas FO13-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
ﬁ;l:se;::sdl\jeaILargls;ZISIon de datos - Contratistas FO14-PA-GL 1.0 Gestidn Legal Procesos de Apoyo Existente
Tratamiento de datos personales y autorizaciones a L .
contrato laboral FO15-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Existente
Informe de auditoria FO16-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Informe de atencién de incidentes FO17-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Estratégicos | Actualizar
Plan de acciones correctivas y preventivas FO18-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Solicitud de repuestos FO019-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Estratégicos | Actualizar
Informe de encuesta semestral a clientes FO20-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Reporte mensual de tiempo F021-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Informe de efectividad departamento técnico F022-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Informe gerencia de ingenieria y servicios F023-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Formato de encuesta semestral a clientes F024-PE-GC 1.0 Gestidon comercial Procesos Estratégicos | Actualizar
Check list de requisitos pliego de condiciones FO025-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Existente
Informe de revisién del SGC FO27-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Solicitud de préstamo equipos demo F028-PA-PV 1.0 Gestidn pre-venta Procesos de Apoyo Actualizar




Informe pruebas equipos demo F029-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Crear

Requisicion de compra FO30-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Crear

Lista de materiales y/o servicios FO31-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Existente
Matriz de gestion de riesgos F032-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear

Informe anual de acciones correctivas FO33-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Identificacion de peligros y valoracién de riesgo FO34-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe anual de accidentalidad FO35-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe encuesta de satisfaccion cliente interno FO036-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe semestral CCL FO37-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe Trimestral COPASST FO38-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe de inspecciones de seguridad FO39-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe de acciones correctivas FO40-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe puesto de trabajo FO41-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe SVE FO42-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe diagndstico condiciones de salud y de trabajo | FO43-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Registro de participacidn pausas activa FO44-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Accidn correctiva FO45-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Acta de constitucién de COPASST FO46-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Acta de constitucién CCL FO47-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Acta reunidon COPASST FO48-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Acta reunién CCL FO49-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Participacion campafa orden y aseo FO50-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Orden de examenes médicos FO51-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Carta de Seguimiento a examenes médicos FO52-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Auto-reporte de condiciones de trabajo FO53-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Informe de resultados y evaluacion de capacitacion FO54-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
llfr:;(r:(rjr:fc;:léenresultados y evaluacion de induccion y FO55-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Verificacidon SST — Contratistas FO56-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Evaluacién inicial FO57-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Agenda de induccion FO58-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Inspeccidn de seguridad Botiquin FO59-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Inspeccidn de seguridad extintores FO60-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente




Evaluacién actividades de capacitacion FO61-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Evaluacién capacitacion FO062-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Planilla de asistencia capacitacion FO63-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Permiso de trabajo en alturas FO64-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Accion correctiva FO65-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
?e‘j(?aal’plng‘:;dy”/ZtZisi‘:ir:?;ta'fia(;:'e”to ©acoso FO66-PA-SR 1.0 |SSTyRRHH Procesos de Apoyo | Existente
Reporte de condiciones inseguras FO67-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Inspeccidn de orden y aseo FO68-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Requisicion de personal FO069-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Reporte de accidentalidad FO70-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Ausentismo Laboral FO71-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Indicadores SG-SST FO72-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Encuesta de satisfaccion cliente interno FO73-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Check list hoja de vida FO74-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Check list sefializacién FO75-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Lista de Control Ergonémico para Oficinas FO76-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Hoja de control y andlisis simulacro FO77-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
Inscripcion brigadista FO78-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Citacion a descargos FO79-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Diligencia proceso disciplinario FO80-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Inscripcion COPASST FO81-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Inscripcion CCL FO82-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Acta de escrutinio y resultados votacidn COPASST FO83-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Acta de escrutinio y resultados votacién CCL FO84-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Asignacién de responsabilidades frente al SST FO85-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Planeacién simulacro FO86-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Solicitud de vacaciones FO87-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Actualizar
Solicitud de adelanto de nédmina FO88-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Actualizar
Solicitud de préstamo FO89-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Actualizar
Solicitud de apoyo educativo FO90-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Actualizar
Reembolso de gastos de viaje FO91-PA-GF 1.0 Gestidn financiera Procesos de Apoyo Actualizar
Solicitud de anticipo F092-PA-GF 1.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Actualizar
Investigacion de accidentes de trabajo F093-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente




Acta de entrega de equipos F094-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Acta de trazabilidad FO95-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Acta de desmontaje F096-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Protocolo de mantenimientos preventivos FO97-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Reporte de servicio técnico FO98-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos Misionales | Actualizar
Tramite de garantia de equipos FO099-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Cronograma de actividades de proyectos F100-PM-PY 1.0 Proyectos Procesos Misionales | Actualizar
Formato de lecciones aprendidas F101-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Devolucion de materiales y/o equipos F102-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Remisién de salida F103-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Acta de entrega/devolucién de activos fijos F104-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Factura de venta F105-PA-GF 1.0 Gestidn financiera Procesos de Apoyo Existente
Comprobante de egreso F106-PA-GF 1.0 Gestidn financiera Procesos de Apoyo Existente
Comprobante de némina F107-PA-GF 1.0 Gestion financiera Procesos de Apoyo Existente
Entrada de mercancias F108-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Existente
Carta de comunicacién a cliente/proveedor F109-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Minuta de contrato de trabajo F110-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Actualizar
Minuta de contrato de arriendo F111-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Actualizar
Minuta de contrato de mantenimiento F112-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Actualizar
Minuta de contrato de proyectos F113-PA-GL 1.0 Gestidn Legal Procesos de Apoyo Actualizar
Minuta de contrato de venta de equipos F114-PA-GL 1.0 Gestion Legal Procesos de Apoyo Actualizar
Orden de compra F115-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Formato gestion del cambio F116-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear

RO
Nombre del archivo Cadigo Version Proceso a cargo Macro-proceso Observaciones
Registro de atencién de incidentes BOO1-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos misionales | Existente
Registro de contratos de arriendo BO02-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos misionales | Existente
Registro de contratos de mantenimiento BMO1(_)3—PM— 1.0 Mantenimiento Procesos misionales | Existente
Control de ingresos BO04-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Existente
Base de datos proveedores B0OO5-PA-CL 0.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Base de datos clientes Bogota, Cali, Barranquilla BO06-PA-CL 0.0 Gestidon comercial Procesos Estratégicos | Actualizar
Cronograma anual de mantenimientos preventivos BOO7-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos misionales | Existente
Registro de reportes de venta BO08-PM-AR 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Registro de experiencia BO09-PM-AR 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar




Planilla de ingresos visitantes BO10-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Descripcion sociodemografica BO11-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
B;atgrr;zzzﬁo de condiciones de saludy de condiciones | g1 pacg | 1.0 |SSTyRRHH Procesos de Apoyo | Existente
Listado de funcionarios BO13-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Matriz EPP B014-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Matriz control del cambio B0O15-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Matriz profesiograma B0O16-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
:\i/'eitgrgl‘;‘\e/;{de”t'f'cac'on de peligros y valoracion del | 12 pa cp 1.0 |SSTyRRHH Procesos de Apoyo | Existente
Listado maestro de documentos B018-PA-SR 1.0 SST y RRHH Procesos de Apoyo Existente
ggr):izig!:r?t?vii mantenimiento de equipos BO19-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Cronograma de capacitaciones B020-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Cronograma anual SST B0O21-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Control de comunicaciones SST B022-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Plan de mejora B023-PA-SR 1.0 SSTy RRHH Procesos de Apoyo Existente
Trazabilidad contratos de arriendo B024-PM-AR 1.0 Arriendo Procesos de Apoyo Actualizar
Control de ingresos B025-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Existente
Registro de activos fijos B026-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Inventario de equipos de remozamiento B027-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Inventario de devolucién de materiales B028-PA-CL 1.0 Compras y Logistica Procesos de Apoyo Actualizar
Gestidn de trabajadores B029-PA-GL 1.0 Gestion legal Procesos de Apoyo Existente
Control de horario ingreso trabajadores B030-PA-GL 1.0 Gestidn legal Procesos de Apoyo Existente
Video vigilancia B031-PA-GL 1.0 Gestion legal Procesos de Apoyo Existente
Seguridad y salud en el trabajo B032-PA-GL 1.0 Gestidn legal Procesos de Apoyo Existente
Zoho support servicios - CRM B033-PA-GL 1.0 Gestion legal Procesos de Apoyo Existente
CRM gestion clientes Zoho B036-PA-GL 1.0 Gestion legal Procesos de Apoyo Existente
Contratista B037-PA-GL 1.0 Gestidn legal Procesos de Apoyo Existente
Procesos seleccidén y contratacion BO38-PA-GL 1.0 Gestion legal Procesos de Apoyo Existente
Libro de accionistas B039-PA-GL 1.0 Gestidn legal Procesos de Apoyo Existente
Contabilidad-Helisa BO40-PA-GL 1.0 Gestion legal Procesos de Apoyo Existente
Empleados inactivos BO41-PA-GL 1.0 Gestidn legal Procesos de Apoyo Existente
Nomina B042-PA-GL 1.0 Gestidn legal Procesos de Apoyo Existente




Datos de Ticbridge B043-PA-GA 1.0 Gestidn administrativa Procesos de Apoyo Actualizar
Registro de usuarios y claves Ticbridge B044-PA-GA 1.0 Gestidn administrativa Procesos de Apoyo Actualizar
Listado maestro de documentos B045-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear
Caracterizacion de procesos B046-PE-MC 0.0 Mejora continua Procesos Estratégicos | Crear




