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MANUAL DE POLITICAS
CORPORATIVAS

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE

INFORMACION S.A.S

Introduccién
Este documento incluye las politicas de obligatorio cumplimiento para todos los
colaboradores de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S.
El cumplimiento de estas politicas tiene como fin el desarrollo de la misién y la visién de la
organizacion, reflejando asi mismo los valores corporativos y facilitando el alcance de los
objetivos organizacionales.

El no cumplimiento de estas politicas serd tratado de conformidad con el Reglamento Interno
de Trabajo.

Politicas

1. Politicas de Etica Empresarial

2. Politicas Administrativas

3. Politicas de Talento Humano y de SST

4. Politicas de Recursos Fisicos e Informaticos

5. Politicas de Manejo confidencial de Informacién
6. Politicas de Responsabilidad Social Empresarial
7. Politicas de Peticiones, Quejas y Reclamos

8. Politicas de Imagen Corporativa

9. Politica de Calidad

10. Vigencias




1. POLITICAS DE ETICA EMPRESARIAL

Entendemos por ética empresarial el desarrollo de negocios dentro de un marco de
honestidad, transparencia, respeto y responsabilidad, dando estricto cumplimiento a las
leyes, normas y/o reglamentos que regulan nuestro objeto social.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Etica empresarial

Unidn Soluciones estard comprometida en garantizar el cumplimiento de los
principios de honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto y acatamiento de
la ley, entendiendo que es una necesidad que mejora y enriquece a la organizacion.

Justa y leal competencia

El desarrollo de negocios de Unidn Soluciones se apartard en todo momento de
practicas que puedan atentar contra la justa y leal competencia en el mercado.

Se entiende por leal competencia, participar en el mercado con estrategias legitimas
de: calidad, publicidad no engafiosa y precios justos.

Conocimiento de la ley

Los colaboradores que participen en negociaciones comerciales deberan tener pleno
conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que regulan cada negocio.

En caso de duda sobre algin requisito de orden legal sera responsabilidad del
colaborador buscar asesoria con sus superiores.

Revelacion de informacion

La informacién contable, financiera, legal, técnica o cualquier otra informacién que
la organizacidén esté en obligacidn de presentar a las autoridades gubernamentales
deberd cumplir con los requisitos exigidos en la ley y reflejar, de manera precisa y
real, la informacidn solicitada.

Salvo en los casos exigidos por la ley, cualquier revelacidn de informacidn a entidades
publicas o privadas requerird la autorizacion de la Gerencia General.

Publicaciéon de informacion

Salvo el Gerente General, ningiin colaborador podra realizar, en nombre de Unién
Soluciones, ningun comentario respecto de la organizacion en medios de
comunicacidn, incluyendo publicaciones de internet, chats, redes sociales o cualquier
otro foro publico.

Uso de informacion interna

Ningun colaborador podra utilizar la informacién interna de la organizacién para
obtener beneficios de tipo personal o beneficios para un tercero.




1.7.

1.8.

No divulgacion y proteccién de la informacion

Los colaboradores de Unidn Soluciones tienen acceso a informacién propiedad de la
organizacion y en algunas ocasiones también a informacién propiedad de terceros
(clientes o aliados de negocios). Dicha informacién puede contener datos
financieros, estrategias empresariales, informacion técnica, informacién sobre los
colaboradores y clientes o cualquier otro tipo de datos. El acceso, uso o divulgacién
no autorizado pueden perjudicar a Unién Soluciones o a algun tercero y, por lo tanto,
aningun colaborador le estara permitido acceder, usar o divulgar lainformacién salvo
que haya sido debidamente autorizado para ello.

En adicién a lo anterior, los colaboradores de Unidn Soluciones se obligardn a cumplir
las siguientes instrucciones relacionadas con el tratamiento de la informacidn:

e No revelar a otros, informaciéon que Unién Soluciones no haya hecho publica,
salvo para:

e (Colaboradores que trabajan en Unidn Soluciones y por el desempefio de sus
funciones tienen que conocerla y/o comunicarla.

e Cualquier otra persona autorizada por la Gerencia de Unién Soluciones como
receptora de dicha informacién.

e No acceder, duplicar, reproducir o hacer uso, directa o indirectamente de la
informacién de dominio privado més alld de lo necesario para el desempefio de
sus deberes y trabajo en la organizacidn.

e En caso de tener conocimiento de cualquier uso o tratamiento incorrecto de la
informacidén confidencial, notificarlo con prontitud a su jefe inmediato o superior
y cooperar por completo con la organizacién para proteger dicha informacién.

e No almacenar informacién de la organizacién en ordenadores privados o en
otros medios no proporcionados por Unidn Soluciones.

e Sinecesita sacar informacién fuera de las instalaciones de la organizacién para
cumplir con sus tareas laborales, tiene que devolver dicha informacién una vez
que las tareas realizadas se hayan finalizado.

e No debe almacenar informacién de la organizacién en su casa ni en ningtin otro
lugar distinto de los autorizados.

Los colaboradores implicados en la elaboracién de informes contables, financieros,
legales o técnicos deberan guardar adn hacia el interior de la organizacidn estricta
confidencialidad sobre la informacién que manejan.

Conflictos de intereses

Ningun colaborador podrd beneficiarse a titulo personal o beneficiar a un tercero de
las oportunidades de negocio que detecte o descubra en desarrollo de sus funciones.

Los colaboradores de Unidn Soluciones no podran estar involucrados con intereses
empresariales de una tercera empresa, con el fin de concentrarse en sus actividades,
atender en debida forma sus responsabilidades y evitar posibles conflictos de interés.




1.9.

Es obligacion de todos los colaboradores poner en conocimiento de la Gerencia a la
que pertenece, cualquier situacion que pueda representar un posible conflicto de
intereses.

Los colaboradores de Unidn Soluciones no podran ofrecer o aceptar regalos,
beneficios, reembolsos o esparcimiento a o de terceros que puedan constituir
infraccion de las leyes o que puedan afectar, o parecer que afectan, el juicio
profesional en los negocios.

Se deberd informar de inmediato a la gerencia a la que pertenezca sobre cualquiera
de estas ofertas o proposiciones.

Propiedad intelectual

La propiedad intelectual que se produzca en desarrollo de las funciones en la
organizacion o con equipos u otros recursos provistos por la misma, en horario habil
y/o en las instalaciones de la organizacion sera propiedad de Unidn Soluciones y cada
colaborador deberd facilitar su transferencia o cesién a la organizacién cuando
ademas del contrato laboral sea necesario realizar otro tipo de acuerdo, sin
pretender ningun tipo de contraprestacion.

Proteccion de los bienes y recursos

Los colaboradores estaradn obligados a preservar los bienes y recursos que les son
facilitados para el cumplimiento de sus funciones. Igualmente entienden que el uso
de los mismos estard restringido especificamente al cumplimiento de sus funciones.
Serd obligacién devolver los mismos al momento de la terminacién del contrato de
trabajo.

Respeto de las personas

Los colaboradores de Unidn Soluciones deberdn ser respetuosos en su trato con los
demds y no podran evidenciar conductas que puedan resultar hostigantes,
amenazadoras, racistas, obscenas, intimidatorias, difamatorias y, en general, no
relacionadas con una conducta profesional, asi como contraria a las leyes.

No estard permitido a los colaboradores difundir o propagar ningun tipo de consigna
con contenido politico o religioso.

Comunicacién de anomalias

Los colaboradores de Unidn Soluciones deberdn comunicar a sus superiores sobre
cualquier conducta que consideren, de buena fe, constituye una infraccién de las
leyes o de la presente politica de ética empresarial.

Si el superior esta involucrado en la situacién sobre la que desea informar o no puede
o no se ha preocupado lo suficiente por sus sospechas, entonces deberan informar a
la Gerencia General.




2. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Las politicas administrativas establecen las normas y procedimientos a seguir para garantizar
la gestion efectiva y adecuada de la organizacién. Las politicas administrativas contenidas en
el presente documento se fijan de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo.

2.1,

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Horario de trabajo

El horario de trabajo en Unidn Soluciones serd de 8:00 de la mafiana a 6:00 de la tarde
con una hora de almuerzo comprendida entre las 12:30 a 1:30 de la tarde; la compafiia
tiene establecidos dos descansos en cada jornada, cada uno con duracién de 10
minutos (en la manana y en la tarde), Se trabajara de lunes a viernes, sin laborar los
dias festivos. Unidn Soluciones podra programar capacitaciones, atencién de casos
y entrenamientos los dias sdbados, siempre que la jornada laboral no se exceda las
48 horas semanales de trabajo ordinario.

Unidn Soluciones podrd acordar un horario flexible de manera temporal,
dependiendo de la necesidad y evaluara el caso de manera particular. En todo caso,
queda a discrecion de la compafiia la aprobacién o no de un horario diferente al
establecido en el Reglamento de Trabajo.

Aperturay cierre de las instalaciones

La apertura y cierre de la puerta de acceso a la organizacidn, estara a cargo de los
directivos de Unidn Soluciones, quienes dispondran de los elementos y contrasefias
requeridos para su apertura y cierre. Los directores de cada drea deberan velar por
la apertura y cierre de la puerta principal de acceso a la organizacidn, cuando se
requiera el ingreso o la permanencia en horario extralaboral de personal a su cargo.

Tono de voz

El tono de voz utilizado para la comunicacidon deberd ser moderado, no estd
permitido gritar ni subir el tono de voz de manera tal que incomode a los compafieros
de trabajo. Para comunicarse internamente con los colaboradores ubicados en otras
oficinas, deberan utilizarse las extensiones telefénicas, el correo electrénico ¢
desplazarse hasta el lugar de la persona que se necesita.

Atencion de visitantes

El colaborador que requiera atender a un visitante debera planificar con anticipacién
los recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos requeridos, lo que incluye reservar la sala
de juntas con la debida anticipacién para evitar traumatismos con otras reuniones o
eventos que se estén llevando a cabo en el lugar. En todo caso, deberd coordinar
estas labores con el area Administrativa.

Fumadores




2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Por regla general, estard prohibido fumar dentro de los espacios cerrados de la
organizacion. Los colaboradores y visitantes fumadores deberdn realizarlo en un
area abierta dispuesta por la administracién del Edificio.

Inventario de elementos de trabajo

Cada colaborador, a su ingreso a la organizacion, le serdn asignados los equipos,
muebles y elementos de trabajo, requeridos para el desempefio de sus funciones.
Semestralmente, la organizacion llevard a cabo el inventario fisico de estos
elementos, con el fin de verificar su estado y uso. Los colaboradores serdn
responsables del buen uso y cuidado del puesto de trabajo y de los elementos de
trabajo asignados.

Archivo y correspondencia

Cada drea de la organizacién manejard y custodiara el archivo de los documentos
internos y externos propios del drea. Al finalizar cada afio, los directores de area
deberan remitir el archivo del afio anterior al archivo central de la organizacién, el
cual estard a cargo del drea administrativa.

La correspondencia recibida se canalizard a través de la recepcidn de la organizacidn,
quién la distribuird a cada area destino y velara por su recibido. La correspondencia
enviada sera elaborada por cada drea y su control de entrega estard a cargo del area
administrativa.

Tarjetas de presentacién

La organizacidon entregard tarjetas de presentacidon a los directivos y a aquellos
colaboradores que las requieran para el desempefio de sus funciones. La solicitud
debera realizarse al drea administrativa.

Servicios publicos

Unidn Soluciones contard con los siguientes servicios publicos: energia eléctrica,
acueducto y alcantarillado, televisién, teléfono e internet. El drea administrativa
controlard su consumo adecuado y racional. En todo caso, cada colaborador es
responsable por darle el uso adecuado, no generar desperdicio y velar porque su
utilizacién sea racional y Unicamente con fines de cumplimiento de sus actividades
laborales.

Radios, audifonos y elementos de sonido
Durante el horario laboral, no esta permitido utilizar radios, audifonos y elementos
de sonido que no sean provistos por la empresa y que interfieren en la adecuada

prestacion del servicio a los clientes.

Celulares
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2.12.

Durante el horario laboral el uso del teléfono celular debe ser racional. Un
colaborador no puede dedicar tiempo hablando 6 chateando de manera permanente
aunque sea en el equipo celular de su propiedad, esto interfiere en el buen desarrollo
de sus actividades laborales, afectar los resultados propios y los de la empresa, y
sobre todo afectar la calidad del servicio que se presta a los clientes.

Puestos de trabajo

Los puestos de trabajo deberan mantener en perfectas condiciones de orden y aseo,
el drea de Talento Humano a través de los programas de Seguridad, Orden y Limpieza
promoverd actividades encaminadas a mantener espacios de trabajo saludables y
seguros, sin embargo en todo caso el colaborador deberad procurar tener su escritorio
y elementos de trabajo siempre limpios y en condiciones éptimas, evitando: Todo tipo
de elemento innecesario sobre su escritorio (cascos, sillas adicionales, cables
desconectados, vasos, botellas y todo elemento adicional que le obstaculice el
trénsito), asi como también evitar consumir alimentos y bebidas en los puestos de
trabajo o en la oficina en general (a excepcidn de la zona de cafeteria habilitada para
tal fin). El empleado también deberd hacerse responsable de su seguridad en su lugar
de trabajo y propender un espacio saludable y seguro para la correcta ejecucion de
sus labores.




3. POLITICAS DE TALENTO HUMANO

Las politicas de Talento Humano en Unidn Soluciones representan el estilo de direccién y la
cultura de organizacién, en particular, en lo que se refiere a las relaciones humanas. Su
respeto impone comportamientos especificos que se detallan a continuacién:

1. OBIETIVO: Establecer los lineamientos de Talento Humano orientadoras a ejecutar
acciones administrativas enfocadas hacia el bienestar de los colaboradores de Ia
compania.

N

RESPONSABLES: Direcciones Administrativa y Direccién de Talento Humano.
3. ALCANCE: Aplica para todos los colaboradores vinculados de manera directa e
indirecta con Unién Soluciones Sistemas de Informacion S.A.S

® POLITICA DE SOLICITUD DE VACACIONES

El hecho de que las personas puedan hacer uso de sus vacaciones anuales debe ser,
no sdlo una obligacidn legal, sino un concepto permanente de preocupacién por el
bienestar y salud de nuestros colaboradores.

En este sentido Unidn Soluciones, promueve y fomenta las condiciones que permiten
a todos los colaboradores hacer uso de este derecho, teniendo presente los
siguientes aspectos:

e Las vacaciones se otorgaran teniendo en cuenta tanto las necesidades de las
personas, como las del servicio del drea en que se desempefian, para no afectar
la buena marcha de la compafiia.

e En ningln caso estd autorizado el anticipo de vacaciones, antes de que el
colaborador complete un (1) afio laboral causado y el disfrute se realizara en un
periodo de minimo 6 dias. (Ver Articulo 35, puntos 1,2,3 y 4 del Reglamento
Interno de Trabajo)

e El colaborador podra solicitar maximo siete (7) dias de vacaciones compensadas
para que estas sean pagadas en dinero, por periodo.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VACACIONES

Es politica de la compafiia que cada una de las Direcciones/Gerencias sea responsable
de la gestidn eficaz de sus recursos humanos.

Las Direcciones Administrativa y de Talento Humano, por su parte, asesoraran en
estas materias, y resolverdn todas las inquietudes que puedan plantearse en lo
relacionado con la solicitud de vacaciones y velarda por el cumplimiento de las
condiciones descritas anteriormente.




SOLICITUD: Cada empleado deberd solicitar sus vacaciones, para lo cual, utilizard el
formato “FT0O-006-SOP-GTH_Solicitud de vacaciones”, el cual deber3 diligenciar en
su totalidad y entregar a su jefe de drea.

Para el caso de vacaciones compensadas, se realizard la solicitud directamente a la
Direccion Administrativa mediante el formato “FTO-006-SOP-GTH_Solicitud de
vacaciones”, teniendo en cuenta que se podrd solicitar maximo 7 dias por periodo
causado.

AUTORIZACION: Cada Gerente y/o Director analizard las solicitudes de vacaciones del
personal de su dependencia, con el fin de planificar los periodos correspondientes y
asegurar:

La disponibilidad de recursos minimos requeridos para atender las necesidades y
compromisos de los clientes de la Compafia.
La disponibilidad de recursos minimos para atender los servicios esenciales.

En caso de que las necesidades de servicio asi lo requieran, se establecerdn las
prioridades en el disfrute de vacaciones en periodos concurrentes, en funcién de las
propias necesidades del servicio 0, en su caso de comun acuerdo entre las partes.

El Director y/o Gerente aprobard la solicitud de vacaciones una vez firme el formato
“FT0O-006-SOP-GTH_Solicitud de vacaciones”, en caso contrario se lo planteara al
empleado para que se consideren otras alternativas.

Una vez autorizado el periodo de vacaciones, el Gerente y/o Director remitira el
formato “FTO-006-SOP-GTH” debidamente diligenciado a la Direccién Administrativa
como novedad de ndmina.

APROBACION: Recibida la solicitud debidamente firmada, la Direccién Administrativa
comprobara:

e Que el colaborador haya laborado un (1) afio en la compafifa.

e Que el disfrute se realice en un periodo de minimo 6 dias, cuando sea el caso (Ver
articulo 35, puntos1,2,3 y 4 del Reglamento Interno de Trabajo).

e Que para el caso de vacaciones compensadas en dinero el colaborador haya
cumplido un afio laboral y la solicitud por periodo sea de maximo 7 dias.

Si alguna de estas condiciones no se cumple, la Direccién Administrativa procedera a
devolver la solicitud de vacaciones mediante comunicacién escrita o correo
electronico.




Si todas las condiciones se cumplen, la Direccion Administrativa, registrara la
novedad en némina.

La Direccién Administrativa mantendrd un registro, en el que, por cada empleado,
figuraran los dias de vacaciones para el periodo anual, totales, disfrutados y
pendientes de disfrutar. No obstante, el empleado podrd consultar mediante el
Portal de Recursos Humanos de la Compafiia, sus vacaciones pendientes, asi como
los dias ya disfrutados.

® AUSENTISMOS, PERMISOS LABORALES Y LICENCIAS NO REMUNERADAS

PROPOSITO: Establecer el procedimiento para la planeacién y adecuado manejo de
los ausentismos para los colaboradores de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE
INFORMACION con el fin que sean manejadas de forma equitativa e integral.

Frente a los permisos que solicitan los colaboradores de Unidn Soluciones, debemos
tener claridad en que hay unos permisos que son de normatividad como es el caso de
la calamidad doméstica, licencia por luto, licencia para ejercer el derecho al sufragio,
y demas estipulaciones descritas en el Articulo 38 del Reglamento Interno de Trabajo.

Sin embargo, el colaborador puede requerir ausentarse del trabajo por motivos
diferentes y en esos casos Unidn Soluciones en su calidad de empleador, tiene varias
alternativas, el permiso para que el trabajador se pueda ausentar de su sitio de
trabajo por un tiempo, corresponde a una licencia de trabajo, la cual podra ser o no
remunerada y por el lapso que Unidn Soluciones determine.

Es claro que no existe ninguna norma que obligue al empleador a conceder este tipo
de licencias, luego, en ejercicio de su facultad dispositiva, puede concederla o
negarla. En caso de concederla, podrd determinar el nimero de dias de duracidn de
esta y asi mismo disponer si serd o no remunerada.

e CLASES DE PERMISOS PERMITIDOS PARA OTORGAR

1. POR ENFERMEDAD O CONSULTAS MEDICAS DEL COLABORADOR

Las enfermedades que impidan el normal desempefio de las funciones, asi como las
consultas médicas de los trabajadores, daran lugar a una licencia, de acuerdo con los
siguientes casos:

1.1 En casos de incapacidad temporal:
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1.2

2.1

El empleado deberd reportar a su jefatura inmediata, en la brevedad que le sea
posible seguin su condicién, su estado de incapacidad temporal de tal manera que
la operacidn prevea las acciones necesarias para mitigar el impacto de su
ausencia.

Al reintegro del colaborador, este deberd presentar los soportes de su
incapacidad ante las Direcciones Administrativa o de Talento Humano para los
trdmites pertinentes, De no entregarse los justificantes se descontaran en la
siguiente nédmina los dias correspondientes a la ausencia mas el dominical y sera
justa causa para dar inicio a proceso disciplinario.

En casos de enfermedad durante la jornada laboral

El empleado, en el evento de enfermedad repentina o necesidad de asistencia
médica durante la jornada de trabajo, deberd notificar su estado ante su jefatura
inmediata y ante las Direcciones Administrativas o de Talento Humano y
diligenciar el formato “FTO-007-SOP-GTH_Solicitud permiso laboral” y dirigirse
al servicio de urgencias de su entidad de salud; posterior a su atencidn, el
empleado deberd notificar a su jefatura inmediata a través de los canales de
comunicacién autorizados, si le fue expedida incapacidad y remitir a la mayor
brevedad posible los documentos soportes para iniciar los tramites pertinentes.

En todo caso, el tiempo mdximo autorizado para servicios médicos no podra
superar las cuatro (4) horas.

Asi mismo, se recomienda a todos los colaboradores solicitar en lo posible los
servicios de su EPS en contra jornada laboral.

POR ENFERMEDAD GRAVE DE FAMILIARES

Es politica de Unidn Soluciones facilitar el normal desempefio de las actividades
de sus colaboradores y de fomentar el equilibrio emocional entre el trabajo y la
vida personal; es por esta razén que comprende que existen diferentes
situaciones personales entorno al colaborador que pueden llegar a afectar su
rendimiento y su concentracion, motivos por los cuales se define el siguiente
procedimiento segun el caso:

Enfermedad o accidente graves, hospitalizacién o intervencién quirdrgica de
cdnyuge o pareja, padres o hijos:

En el evento en que el colaborador atraviese por situaciones de este tipo, podra
solicitar ausentarse temporalmente de sus labores de acuerdo a la criticidad de
la situacion, dando aviso siempre a su jefatura inmediata y diligenciando el
formato “FT0O-007-SOP-GTH_Solicitud permiso laboral”, en todo caso el tiempo




mdximo para otorgar no podrd superar las cuatro (4) horas, de necesitar exceder
este tiempo deberd gestionar una licencia no remunerada con su jefatura
inmediata y dar aviso oportuno a las Direcciones Administrativas o de Talento
Humano para el tramite de la novedad.

ASISTENCIA A ACTIVIDADES EDUCATIVAS O DERIVADAS DE COMPROMISOS
ACADEMICOS

Esta clase de permisos estdn dirigidos a los colaboradores que adelantan
estudios profesionales y que en ocasiones deben asistir a actividades académicas
en horarios laborales.

En estos casos el colaborador deberd concretar con su jefe inmediato la
concesién del permiso, asi como la recuperacién del tiempo que requiera la
actividad. En todo caso se debera registrar la solicitud en el formato FTO-007-
SOP-GTH_Solicitud permiso laboral, registrar la novedad en el portal de
empleados y reportar oportunamente el evento a la Direccién Administrativa.

PERMISO POR VOTACION

Los colaboradores que ejerzan el derecho al voto, podran solicitar un permiso
remunerado con duracién de media jornada laboral, siempre y cuando se cumpla
con los siguientes requisitos:

v Concretar el conceso con su jefatura inmediata de tal manera que el
permiso no afecte el normal funcionamiento de la operacidn.

v" Diligenciar el formato “FTO-007-SOP-GTH_Solicitud permiso laboral”

v" Adjuntar el soporte: Certificado electoral otorgado en la mesa de
votacion

v' Lavigencia para solicitar el permiso serd maximo de un (1) mes, y no sera
acumulable en caso de existir otras jornadas de votaciones.

PERMISO POR CUMPLEANOS

Como parte de su programa de Bienestar, Unién Soluciones otorga un (1) dia
compensatorio y remunerado por motivo de cumpleafios para cada colaborador,
para hacer efectivo este permiso se debera cumplir con los siguientes requisitos:

v" Haber superado el periodo de prueba de dos (2) meses

v Concretar el concenso con su jefatura inmediata de tal manera que el
permiso no afecte el normal funcionamiento de la operacidn.

v" Diligenciar el formato “FTO-007-SOP-GTH_Solicitud permiso laboral”

v El permiso podra solicitarse Gnicamente durante el dia del cumpleafios
(enlos casos de colaboradores que su fecha de cumpleafos sea en dia de




festividades nacionales, podra coordinar con su jefatura inmediata la
toma de este beneficio para el dia hdbil siguiente)

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y OTORGAR UN PERMISO DENTRO DE LA
JORNADA LABORAL

El colaborador deberd solicitar el permiso al jefe superior inmediato mediante el
formato “FTO-007-SOP-GTH_Solicitud permiso laboral”, con minimo dos dias de
anterioridad.

Frente a los permisos que solicitan los colaboradores, para hacer uso de parte del
tiempo laboral diario, en diligencias y asuntos personales, se debera tener en cuenta
lo siguiente:

1. Los Gerentes y Directores estaran autorizados para conceder permisos
remunerados, para diligencias personales, hasta maximo 4 horas. Queda a
potestad del Gerente o Director, si el colaborador debe o no reponer el tiempo
que estuvo por fuera evaluando el compromiso y desempefio del colaborador.

2. Sedebe pediralos colaboradores que, en la medida de lo posible y como primera
opcidn, programen sus citas médicas, diligencias y demds asuntos con la debida

antelacién por fuera de su horario laboral.
3. Aquellos eventos personales o familiares que no puedan programarse por fuera

del horario laboral deberdn ser informados como minimo con dos dias de
anterioridad a que suceda, al responsable del proceso para que de esta forma no
haya impactos negativos en su proceso.

4. Aquellos eventos personales o familiares imprevisibles y urgentes que obliguen
al Colaborador a estar por fuera de la oficina deberdn ser informados a la mayor
brevedad posible mediante correo electrénico al jefe inmediato con copia a la
Direcciéon Administrativa, para que se tomen las medidas correspondientes
evitando un impacto negativo en el proceso. Con lo anterior, podemos asegurar
que Unidn Soluciones tenga conocimiento del porqué de la ausencia de sus

colaboradores.
Nota 1: Es importante hacer claridad que en ningln caso el aviso se hara de

manera informal por medio del chat de redes sociales por ejemplo Facebook o
WhatsApp, siempre serd a través del canal de comunicacién oficial de la
compafiia que es el correo electrdnico.

Nota 2: Al reintegro del empleado, debera presentar los respectivos soportes (si
aplican) que justifiquen la ausencia en sus labores.

Una vez aprobado el permiso por el Gerente o Director de area, este procederd
inmediatamente a reportar la novedad a la Direccién Administrativa.




PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE UNA LICENCIA NO REMUNERADA

El colaborador deberd solicitar la licencia al jefe superior inmediato mediante el formato
“FTO-007-SOP-GTH_Solicitud permiso laboral”, con minimo (8) dias de anterioridad.

Frente a la solicitud que formule un colaborador, para licencias, se observardn las
siguientes reglas:

1. Los permisos de cada uno de los colaboradores deberan ser tramitados ante
los Gerentes y Directores del proceso. En ausencia de estos, podran ser
tramitados ante las Direcciones Administrativa o de Talento Humano.

2. Los Gerentesy Directores podran autorizar licencias no remuneradas cuando
el permiso que requiere el colaborador para diligencias personales, supera
media jornada de trabajo.

3. Lasolicitud se realiza por medio del diligenciamiento del formato “FTO-007-

SOP-GTH_Solicitud permiso laboral”, debidamente firmado por el Gerente o
Director a cargo, teniendo en cuenta que la compafia descontara el o los dias
de la licencia mas el dominical.

En los casos de ausencias injustificadas y abandonos de puesto de trabajo sin
informacidn, justificacion o permiso, se aplicardn las sanciones establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo y se descontara el dia o dias mas el dominical y sera justa
casusa para dar inicio a un proceso disciplinario.

PROCEDIMIENTO RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS

Los trabajadores podran solicitar el pago parcial de cesantias para la adquisicidn,
construccidn, mejoras o liberacién de bienes raices destinados a su vivienda siempre
que dicho pago se efectue por un valor no mayor del requerido para tales efectos.

Los trabajadores podran, igualmente, exigir el pago parcial de sus auxilios de
cesantias para realizar planes de vivienda que deberdn ser contratados con entidades
oficiales, semioficiales o privadas.

De igual manera, los trabajadores podran solicitar la autorizacion para retiro parcial
de cesantias para tramites educativos en entidades de educacién superior avaladas
por el Ministerio de Educacién Nacional, para beneficio propio, de su conyugue o de
sus hijos. La empresa autorizara este retiro previo al cumplimiento de los requisitos
exigidos, y deberd ser el empleado quien tramite la solicitud ante su fondo de
cesantias, quien a su vez procedera con la transaccién directamente a la entidad




educativa y descontard el anticipo del saldo del trabajador, desde la fecha de la
entrega efectiva.

DESTINACION DE LAS CESANTIAS PARCIALES:

Se entiende que la suma correspondiente a la liquidacidn parcial del auxilio de
cesantias tiene la destinacion de que trata el numeral anterior, solamente cuando se
aplique a cualquiera de las inversiones u operaciones siguientes:

1. Adquisicidn de vivienda con su terreno o lote.
2. Adquisicion de terreno o lote solamente.
Construccion de vivienda, cuando ella se haga sobre lote o terreno de

propiedad del trabajador interesado, o de su cényuge.

4. Ampliacién, reparacién o mejora de la vivienda de propiedad del
trabajador o de su cényuge.

5. Liberacidn de gravdmenes hipotecarios o pago de impuestos que afecten
realmente la casa o el terreno edificable de propiedad del trabajador, o
su cényuge.

6. Adquisicion de titulos de vivienda sobre planes de los empleados o de los
trabajadores para construccién de estas, contratados con entidades
oficiales, o privadas. (Decreto 2076 de 1967, art.2)

7. Para educacién superior del trabajador, del cényuge o de los hijos en
entidades autorizadas a nivel nacional. Nota: Para este tramite el
colaborador realizard las gestiones necesarias de autorizacidn ante su
fondo de cesantias, en estos casos la empresa no tiene participacion.

Para la solicitud de cesantias parciales para los items relacionados anteriormente se
debe diligenciar el formato “FTO-010-SOP-GTH_Solicitud cesantias parciales”
anexando la documentacién que contempla el formato y este serd radicado en la
Direccién Administrativa. El pago de dichas Cesantias se realizard en la quincena mas
cercana.

e POLITICA DE CAMBIOS DE HORARIO PARA FINES ACADEMICOS

Con el danimo de incentivar el progreso académico de los colaboradores de la
compafifa, se autoriza el cambio de jornada laboral Unicamente para fines
académicos en instituciones de educacidén certificadas por el Ministerio de
Educacion.

El empleado deberd solicitar el cambio de jornada laboral de forma semestral por medio
del formato “FT0-004-SOP-GTH_Solicitud cambio de jornada” anexando horario,
certificacion de la institucién o documento que acredite la formacién académica, el cual
debe ser firmado por el jefe inmediato y radicado en la Direccion Administrativa.

Los colaboradores deben retomar el horario habitual de 8:00 am a 6:00 pm una vez
finalice el semestre y en cada receso académico.




Nota: La compafia suspenderd el beneficio definitivamente si el colaborador
incumple por mas de tres veces el nuevo horario pactado.

3.1 POLITICA CORPORATIVA DEL BUEN VESTIR

* 0




Propésito

En UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S es politica que sus empleados
proyecten una imagen que esté acorde con el estilo profesional que nos caracteriza. Todo
empleado debe estar atento a su apariencia personal, toda vez que esta representando la
imagen corporativa de la compafiia, para la cual labora. Es nuestro deber proyectar una
imagen de formalidad y profesionalismo, por lo que debemos vestir adecuadamente durante
el desempefio de nuestras funciones.

Esta politica tiene como propdsito establecer los cddigos de vestuario aceptables en el drea
de trabajo y para cuando participemos en actividades externas representando a UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S.

En nuestra compaiifa recibimos diariamente visitas de diferentes entidades (Publicas y
Privadas), clientes y proveedores. Es por esta razén que los empleados de UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S deben ejercer su buen juicio al seleccionar
el vestuario y el cuidado de su apariencia personal en todo momento para la buena imagen
profesional, personal y corporativa. Es por este mismo motivo que la compafiia se reservard
el derecho de no permitir que un empleado trabaje o deba representar a la empresa ante
nuestras partes interesadas incumpliendo con la presente politica, vistiendo de forma
inapropiada o en forma tal que afecte la imagen de seriedad de la compafiia ante nuestros
aliados estratégicos y ante los empleados en general.

Aplicabilidad
Este cddigo de vestuario serd de aplicacion y alcance a todos los empleados que laboran

directa e indirectamente con UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, en
oficinas principales, sucursales y en modalidad de Inhouse y/o outsourcing.

Definiciones de los cédigos mas comunes:

Formal: Este cddigo se refiere al vestir de sastre, tanto para hombres como para mujeres,
debe mantenerse un estilo que emane elegancia y distincién, en el caso de los hombres se
recomiendan los sastres o vestidos en tonos oscuros: Grises, cafés y negros, combinados con
corbatas lisas preferiblemente de un solo tono evitando estampados y figuras llamativas,
zapatos y cinturones del mismo color que se ajusten al traje. En el caso de las mujeres se
acostumbra a usar vestidos de chaqueta y falda o pantaldn, zapatos de tacén y medias
veladas, combinando accesorios sobrios y maquillajes suaves.




Casual de negocios: Cddigo que permite usar un vestuario mds cédmodo sin perder
profesionalismo, en el caso de los hombres se acostumbra a utilizar traje de dos piezas (saco
y pantaldén del mismo color) o usar saco y pantalén en distintos colores siempre y cuando
tengan un aire de sobriedad y calidez en sus colores, camisas manga largas de vestir en tela
de algoddn ajustadas a su contextura fisica, blazers lisos, estampados sobrios, cruzados y/o
con coderas, en materia de pantalones se recomienda prendas en Dril o pantalones de traje
de colores oscuros (azules, grises, verdes, beige) preferiblemente o con una buena
combinacidén, zapatos tipo mocasin, botines u Oxford.

En las mujeres se acostumbra a utilizar blusas 0 camisas manga tres cuartos y mangas largas
en colores neutros en materiales dril, algoddn o seda, pantalones en dril o pafio de botarecta
o ligeramente entubada, faldas o vestidos a la rodilla (se recomienda el corto mdximo 4 dedos
sobre la rodilla), zapatos de tacén cerrados o con una pequeia abertura adelante, botas y
botines con altura manejable combinando con accesorios metalizados como plateados o
dorados.

Informal: Este cddigo se refiere al tipo de prendas que se utilizan diariamente: (jeans,
chaquetas, blazer, camisas y blusas) que no deben de tener un color o textura en especifico,
ni un corte determinado, ademds que el calzado puede ser de todo tipo. Se utiliza calzado
informal, cuidando

que éstos luzcan limpios, bien cuidados y que no sean de uso deportivo, sino que tengan un
estilo casual. En el caso de las mujeres el maquillaje puede ser extremadamente natural o si
en verdad no se acostumbra, se recomienda prescindir de él.

Elegante: Cédigo de vestuario utilizado para reuniones sociales de tipo coctel, En el caso de
los caballeros se acostumbra el Esmoquin o Frac preferiblemente negro al igual que los
zapatos, y camisa blanca; para las damas se recomienda vestido largo hasta el piso que cubra
los zapatos que generalmente son abiertos y altos.

Con base en las definiciones anteriores, la compania ha definido como cédigo de vestuario el
estilo: Casual de Negocios como cédigo diario de presentacién en oficinas.

Observacién: Para eventos, reuniones, presentaciones o cualquier tipo de actividad con
clientes, se recomienda, en el caso de los caballeros, lucir de traje y corbata acorde con los
pardmetros anteriores, y para las damas, evitar prendas informales.

Recomendaciones:
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CASUAL DE NEGOCIOS - HOMBRES

Lunes a jueves

Camisas: Se recomienda el uso de camisas manga larga en colores neutros o pasteles, y no
muy llamativos como el naranja, verde, morado, Verifique que el cuello tenga estructura, es
decir que no pierda la forma.

Chaqueta o Saco: Se recomienda el uso de blazer en siluetas mas ajustadas y menos
estructuradas, de cuellos amplios o delgados en colores neutros (azul oscuro, negro, beige,
gris, verde oscuro) y con estampados pequefios como puntos, cuadros o rayas, usa el saco
unicolor y en tejidos medianos o gruesos.

Pantalén: Se recomienda el uso de siluetas mas ajustadas, botas rectas o tres cms mas
ajustada, en colores neutros y basicos como el azul oscuro, negro, café, gris, beige, verde
militar. Use telas formales como el pafio o el drill.

Accesorios: Se recomienda el uso solamente de reloj, correa y pochett (pafiuelo del saco) en
colores crudos, neutros o basicos. Evite usar cadenas, camdandulas o collares muy visibles.

Zapatos: Se recomienda el uso de zapatos formales tipo mocasines, oxford, botas formales
o botines.
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Viernes:

Camisa: Se recomienda el uso de camisas manga larga en colores neutros, use estampados
pequefos como rayas o lineas no muy contrastantes, de colores basicos y tonos pasteles.

Sacos o chaquetas: Se recomienda el uso de chaquetas desestructuradas en telas livianas o
tejidas, cuero, drill sin apliques o sacos unicolores, de tejidos gruesos y con botones, gabanes
o gabardinas.

Pantalén: Se recomienda el uso de pantalones en drill en diferentes tonos claros y oscuros,
se permite el uso de los jeans clasicos, en siluetas ajustadas o botas rectas, sin apliques, rotos,
ni desgastes.

Accesorios: Se recomienda el uso de correas en cuero o tela como riatas, pulseras y relojes
deportivos en una sola mano.

Zapatos: Se recomienda el uso de zapatos casuales como los mocasines en tonalidades
claras, zapatos nauticos o botas formales. No se permite llevar tenis o zapatos deportivos.

91

Tipos de zapatos adecuados para la oficina

Lunes a Jueves

Oxford

Viernes - Fines de Semana

& Botines ‘ Nauticos

Mocasines Derbi
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CASUAL DE NEGOCIOS - MUJER

Lunes a jueves

Camisa: Se recomienda el uso de camisa manga corta, tres cuartos o manga larga, en colores
claros, neutros (blanco, negro, gris), tonos pasteles y estampados sobrios. No se permite el
uso de colores nedn, ni camisas de tirantes.

Pantalén: Se recomienda el uso de pantalones en colores oscuros de pafio, o drill, de talle
medio o alto, siluetas ajustadas a la talla correcta, de bota recta o ligeramente entubada. No
se permite el uso de leggins ni pantalones descaderados.

Falda o Vestido: Se recomienda el uso de falda a la rodilla o cuatro dedos por encima de ella,
en silueta A, recta o lapiz, en colores pasteles o neutros.

Zapatos: Se recomienda el uso de tacones cerrados o con una pequefia abertura adelante,
botas o botines, verifique que la altura de sus zapatos sea manejable y cémoda en colores
oscuros o neutros, beige, palo de rosa, nude, negro, gris, azul oscuro o café. No se permite
el uso de sandalias.

Accesorios: Menos es mas, use maximo cinco accesorios incluyendo aretes, correa y bolso.
Use accesorios sobrios en tonos metalizados como plateado o dorado.
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Viernes

Camisa: Se recomienda el uso de camisas de silueta bdsica, de colores neutros,
monocromadticas (de un solo color) y con texturas florales o estampados mini print.

Pantalén: Se recomienda el uso de pantalones de colores neutros o pasteles, se permite el
uso del jean cladsico, sin apliques, ni bordados, ni brillantes, ni rotos, de bota recta o
ligeramente ajustada; en la talla correcta a tu tipo de cuerpo. No usar jeans o pantalones
descaderados.

Accesorios: Menos es mds, use maximo cinco accesorios incluyendo aretes, correa y bolso.
Lleve accesorios sobrios en tonos metalizados; plateado o dorado, oro rosa, negro o beige.

Zapatos: Se recomienda el uso de zapatos bajos o planos, como baletas formales
preferiblemente de punta, en colores neutros como café, gris, negro o azul, botines o botas
de tacdn, Se permite lucir botas de cafia media o cafia alta por fuera del pantaldn.

)

Tipos de zapatos adecuados para la oficina

Lunes a Jueves Viernes - Fines de Semana

N Tacon de punta Botas

Botines/botas Mocasines

Oxford Baletas
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Prohibiciones para cada caso

En adelante se prohibe el porte y uso de las siguientes prendas durante la jornada laboral:

lunes a viernes

HOMBRES

MUJERES

No chaquetas de cuero entre semana (lunes a
jueves) se permitiran los viernes siempre y
cuando no sean de colores llamativos, de
estampados o que reflejen desgaste

Blusas de escotes pronunciados y/o llamativos

Se prohibe el uso de jean durante la semana
(lunes a jueves)

Faldas o minifaldas demasiado cortas ( maximo 4 dedos
sobre la rodilla)

Uso de tennis ( de ninguna marca y ningun tipo)

Uso de medias veladas tipo cachimir o de mallas

Uso de camisas de estampados coloridos o
alusivos deportivos

Tono de ufias subidos

Uso de medias tobilleras o invisibles tipo baleta

Tonos de cabellos extravagantes

Uso de sombreros, gorras y/o boinas

Uso de maquillaje recargado

Cabellos desarreglados o despeinados

Uso de leggins y Shorts

Barbas y bigotes desarregladas o en estado de
abandono

Uso de sombreros, gorras y/o boinas

Uso de busos deportivos

Uso de zapatos descubiertos ( sandalias)

Uso de ropa con apariencia desgastada o rota
(especialmente jeans)

Uso de transparencias ( especialmente en blusas y
pantalones)

Uso de tennis ( de ninguna marca y ningun tipo)

Se prohibe el uso de jean durante la semana (lunes a

Cabellos desarreglados o despeinados

jueves)

N ®

®O
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CODIGO DE VESTUARIO

Casual de Negocios

Generalidades

El uso del jean clasico estara permitido los viernes y fines de semana (cuando aplique)
y en épocas especiales como navidad o durante las fechas que la Direccién de Talento
Humano autorice.

Para las reuniones, eventos formales o cualquier actividad con clientes se recomienda
el uso de traje y corbata para los caballeros.

Mezcle una prenda clasica o algo formal con el jean clasico (prenda informal).

Use jeans clasicos sin desgastes, ni accesorios como brillantes o parches, esta sera
siempre la mejor opcidn.

Hombres: Llevar la camisa por dentro y usar correa formal siempre.

Mujeres: Acompafar su look con accesorios sobrios y chalecos, chaquetas o buzos
para darle un toque formal.

Carné de identificacién corporativa:

Todo empleado deberd portar su carné de identificacién corporativo en un drea
visible de la cintura hacia arriba y del lado donde se muestre el nombre y la foto, este
debe ser utilizado en todo momento durante su jornada laboral con el propdsito de
facilitar la identificacidn a los clientes, visitantes y a otros empleados de la persona
que los estd atendiendo.

Los empleados que presenten deterioro o que a fecha no cuenten con la
identificacién, deberdn enviar la respectiva notificacién a la Direccién de Talento
Humano solicitando su cambio o expedicion.

Una vez asignado el carné corporativo este debe siempre ser portado, se prohibe
archivarlo en los cajones de los escritorios o colgarlo de las bases de vidrios que
dividen los puestos de trabajo.

CARNETIZACION

Situ cargo cambid, algiin dato estd errdéneo,
o tu carné se encuentrd en mal estado,
envia un correo a:
andrea.cruz@unionsoluciones.com.co

ﬂ con el asunto "Actualizacion carné US”,
B indicando el motivo del cambid de tu carné.

“ Sl el motivo es algiin cambio de datos,

Martin Pérez Diaz no olvides escribir los datos correctos.

Nota: No aplica fos colaboradores que nunca han tenide
encuentra en ejecucicn.
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Especialidades

El no utilizar el vestuario adecuado para el trabajo por causa no justificada, se considerara
como un acto de incumplimiento con esta politica. Cualquier incumplimiento con la misma
sera considerado como “utilizar vestuario no apropiado para el lugar de trabajo”, segtn se
establece en las politicas corporativas y en el reglamento interno de trabajo.

iEl cliente puede vestir como quiera, Tt no!
Si deseas destacar de tu competencia, que sigue creyendo que debes vestir igual que tus
clientes, entonces tu debes aplicar esta nueva regla y vestir siempre mejor que ellos,
simplemente porque eres el profesional que ofrece la solucion.

Es importante que tengamos presente que nosotros como personas somos una marca, y en
cada lugar u ocasién debemos generar empatia con nuestros clientes internos y externos,
nuestra imagen genera un impacto bien sea positivo o negativo e influye de gran manera en
nuestro desarrollo profesional.

Esperamos contar con ustedes para continuar con el desarrollo del talento humano, el
fortalecimiento de nuestra imagen corporativa y el posicionamiento de la empresa en el
mercado.
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3.2 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, establece dentro de sus
prioridades la implementacién y el desarrollo de un Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) apoyado a nivel gerencial y el cual va encaminado a velar por el
completo bienestar fisico, mental y social de los colaboradores dependientes,
independientes, contratistas y trabajadores en misién, ofreciendo lugares de trabajo seguros
y adecuados; minimizando la ocurrencia de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales
para bien de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, y de los trabajadores.

Esta Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra en conocimiento del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) y todos los colaboradores de UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S

Los objetivos generales para cumplir con el propdsito de esta Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo son:

1. Cumplir con todas las normas legales vigentes en Colombia en cuanto a Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST).

2. ldentificarlos peligros, evaluary valorar los riesgos y establecer los respectivos controles,
para todos los lugares de trabajo.

3. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa.

4. Responsabilizar todos los niveles de direccidn por mantener un ambiente de trabajo sano
y seguro.

5. Responsabilizar a todos los colaboradores por su seguridad, personal bajo su cargo y la
de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S.

Se destinaran recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos y econémicos suficientes, para el
desarrollo y evaluacidn de las actividades del SG-SST, encaminadas a prevenir Accidentes y
Enfermedades Laborales que generen ambientes de trabajo saludables y seguros en UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S.
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Los colaboradores deberan mantener siempre una actitud de disposicion y de acatamiento
de todas las actividades derivadas del SGSST, todas pensadas en promover el autocuidado y
la seguridad en los lugares de trabajo:

Pausas activas: Las pausas activas son breves descansos durante la jornada laboral que sirven
para recuperar energia, mejorar el desempefio y eficiencia en el trabajo, a través de
diferentes técnicas y ejercicios que ayudan a reducir la fatiga laboral, trastornos
osteomusculares y prevenir el estrés.

El drea de Talento Humano, a través del Sistema de Gestén de Seguridad y Salud y su en el
trabajoy su programa de pausas activas, promovera actividades ludicas y recreativas durante
la jornada de trabajo donde el colaborador realice ejercicios de estiramiento relajacién visual
y osteomuscular evitando posturas y posiciones prolongadas, que eviten todo tipo de
enfermedad laboral y accidente de trabajo derivados del cansacio propio de la actividad
diaria.

Todos los colaboradores deberan atender con prontitud, con diligencia y participacién activa
este tipo de iniciativas fometadas por la empresa, todas pensadas en promover habitos de
vida saludables en sus colaboradores.

Asi mismo, el colaborador desde su autonomia podrd realizar las pausas necesarias y
racionales que considere durante su jornada realizando estiramiento de miembros superiores
e inferiores, movimientos circulares de mufiecas, enderezamiento de postura, entre otras.

Los breaks autorizados por la empresa en las jornadas de la mafiana y de la tarde, deberdn
ser utilizados también para realizar desplazamientos cortos al interior de la sede de tal
manera que se distensionen los miembros inferiores.

En todo caso, el colaborador debera procurar mantener durante su jornada de trabajo:
habitos saludables y seguros que faciliten el desarrollo de sus actividades cotidianas.
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3.3 POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, estd comprometida a proporcionar
un ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado a sus colaboradores, implementar
mecanismos que erradiquen el Acoso Laboral, contando con la participacidn de los socios,
trabajadores y contratistas, mediante la intervencién del drea de Talento Humano.

Los colaboradores tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de
discriminacién y conductas que se puedan considerar hostigamiento, coercién o alteracién.

Por su parte, UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, se compromete a
prevenir las conductas del Acoso Laboral y a defender el derecho de todos los trabajadores
para ser tratados con dignidad en el trabajo, de manera que se integre la prevencion de estas
conductas en los sistemas de gestidn que desarrolla, con el fin de lograr una colaboracién
conjunta en la instauracién del plan de prevencién contra el Acoso Laboral.

Con el propdsito de asegurar que todos los colaboradores de esta organizacion tengan un
entorno de trabajo en el que la dignidad de la persona sea respetada, se rechaza de raiz el
Acoso Laboral, en todas sus modalidades y formas, sin primar quien sea la victima o el
ofensor, ni cual sea su rango jerdrquico.

Se facilitardn e impulsardn todas las acciones encaminadas a la prevencién de Acoso Laboral,
ya que redundaran en una mejora del clima laboral y de la cultura preventiva con el
consiguiente incremento del rendimiento de las capacidades de las personas. Cualquier
persona involucrada en un comportamiento de hostigamiento sera sujeta a investigacion de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, procedimientos y sus respectivas
medidas disciplinarias.

BN OJAL
MACOSO
il_AZORAL




-
SOLUCIONES

3.4 POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL,
TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, a través del Representante Legal,
reafirma su compromiso con la seguridad integral al interior de la empresa, promoviendo una
cultura de No Consumo de Alcohol, Tabaco y Sustancias Psicoactivas, ya que éste puede
afectar el estado mental y fisioldgico e influir negativamente en el desempefio de los
colaboradores.

Esta politica tendra los siguientes objetivos:

1. Prohibir al personal de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, el
consumo de bebidas alcohdlicas, tabaco y sustancias psicoactivas, durante la ejecucion
de actividades laborales, sean éstas en oficina o en campo.

2. Resaltar la responsabilidad de cada uno de los colaboradores de ejercer un mutuo control
con los compafieros de trabajo e informar a su jefe inmediato, a la mayor brevedad, sobre
el consumo de Alcohol, Tabaco y Sustancias Psicoactivas, durante las actividades
laborales, en la medida en que puede ponerse en riesgo la vida y seguridad de sus
compafieros en el desarrollo de estas actividades al igual que la seguridad del conjunto.

3. Prohibir al personal que realicen sus actividades bajo los efectos de sustancias
psicoactivas o en estado de embriaguez.

4. Realizar campafas y actividades de prevencién del tabaquismo, consumo de alcohol y
sustancias psicoactivas, a través de programas de promocion de estilos de vida y habitos
saludables.

Esta politica es coherente con la Legislacion Vigente y el Reglamento Interno de Trabajo, por
lo tanto, cualquier conducta que vaya en contra de su cumplimiento se considera falta grave.

Esta Politica debe ser difundida entre el personal y contratistas de UNION SOLUCIONES
SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S.




3.5 POLITICA MEDIOAMBIENTAL

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S. se compromete a brindar a sus
trabajadores, clientes, visitantes y personas de areas aledafias el mayor cuidado en cuanto
a sus actividades considerando el impacto que éstas pueden acarrear en el medio
ambiente, deseando minimizar dichos impactos se compromete a:

1. Prevenir, reducir y controlar la contaminacién que sus procesos ocasionan al medio
ambiente.

2. Crear, implementar y mantener un sistema de gestiéon que le permita disminuir la
contaminacién ambiental.

3. Promover la mejora continua de un sistema de gestion ambiental, teniendo como
referencia la identificacién de riesgos, la prevencién de la contaminacién y el control de
su desempefio ambiental.

4. Cumplir los requisitos legales aplicables a su operacién y otros a los cuales se suscriba.

5. Proveer los recursos necesarios para cumplir esta politica, asi como los objetivos y
metas ambientales que de ella se desprendan.

6. Prevenir la contaminacion en los recursos de aire, agua y suelo a través del control de
emisiones y disposicidn de desperdicios.

7. Impulsar entre sus trabajadores el ahorro de recursos, especialmente los no
renovables, siendo mas eficientes en su manipulacién y promoviendo el mejoramiento
de sus procesos de manera tal que sea econdmicamente viable para la empresa.

8. Difundir adecuadamente esta politica entre los trabajadores de su empresa
concienciandolos de su importancia y entre los agentes externos que mantengan
relacion con ellay la sociedad en general.

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S promoverd actividades
encaminadas a la conservacién y al cuidado ambiental desde el hacer de cada uno de los
puestos de trabajo de sus colaboradores, inculcando iniciativas de uso racional de los
recursos naturales y la disminucién del impacto ambiental en sus operaciones.




3.6 POLITICA DE TRABAJO EN CASA

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S facilita el desarrollo de las
actividades y fomenta el equilibrio entre vida laboral y personal de sus colaboradores, a
través de iniciativas y beneficios como el trabajo en casa, contemplado en el compendio de
Bienestar desarrollado por la Direccion de Talento Humano.

El trabajo en casa es un beneficio laboral disefiado por la compafiia, que consiste en el
desarrollo de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacién y la comunicacién - TIC para el contacto entre el colaborador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del empleado en el sitio de trabajo.

Esta iniciativa es promovida por UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S
como beneficio para sus colaboradores en casos particulares que requieran de la presencia
del empleado especialmente en actividades familiares repentinas, y en general para generar
mayor motivacidn, retencién y fidelizacién del talento humano.

Los beneficios detectados a través de esta iniciativa para los colaboradores, son:

Reduccidn de tiempo y costos de desplazamiento.
Mayor incremento de tiempo para vida familiar.
Mayor motivacion.

Autogestion y autonomia.

ASENENEN

CONDICIONES PARA EL TRABAJO EN CASA

1. El empleado debe estar conectado las horas laborales de acuerdo con su contrato de
trabajo e informarle por correo o a través del chat corporativo a su jefe inmediato que se
encuentra conectado y dispuesto para iniciar su actividad laboral.

2. El Jefe inmediato debe establecer las actividades que desarrollard el empleado vy los
entregables definidos para el dia . Este calendario debe estar disponible en caso que lo
requiera la Direccién de Talento Humano de la Compafiia para los respectivos registros
ante la ARL como medida preventiva ante un posible accidente de tipo laboral que sea
tipificado dentro del horario de trabajo.

3. El empleado debe enviar un informe a su jefe inmediato finalizando el dia de trabajo en
casa relacionando las actividades elaboradas y verificables de acuerdo con lo asignado.

4. El empleado, sise le presenta algun inconveniente con los recursos de internet, energia,
o cualquier impedimento para el trabajo en casa deberd asistir a la oficina notificando al
jefe inmediato el cambio de actividad.

5. Elempleado debe contar en el lugar donde realizara el trabajo en casa con implementos
y condiciones ergondmicas para trabajar adecuadamente.

6. El empleado debe garantizar la seguridad de la informacién, proteccién y
confidencialidad de los datos.

7. El empleado debe reportar todo tipo de ausencia tal como lo haria en el esquema
tradicional.

8. Elempleado debe estar presto a responder cualquier inquietud de su Jefe inmediato via
chat o teléfono.
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10.

1.

12.
13.

14.

El empleado debe contar con mecanismos para el cumplimiento de reuniones por video
conferencia en el momento que su Jefe asi lo requiera.

El Jefe debe informar a la Direccién Administrativa las personas que estan en trabajo en
casa para dar el tramite correspondiente. (Diligenciar el Formato “FTO016-SOP-
GTH_Solicitud de Trabajo en casa”.

El beneficio de trabajo en casa se otorgara por empleado por dos (2) dia en el mes. En
todo caso la autorizacion debera ir acompafada del plan de trabajo o de los entregables
por parte del colaborador seguin requerimientos de la jefatura inmediata.

No podra ser acumulable.

En los casos que un colaborador haya solicitado el beneficio y se cruce con alguna
actividad de cara al cliente, deberd postergarse su solicitud y atender de manera
prioritaria la agenda laboral.

Este beneficio se entenderd aplicable tinicamente para aquellos cargos que su naturaleza
permita, es decir, que puedan realizar sus mismas funciones desde otro lugar, en este
caso su casa.

Si se llegara a incumplir alguna de las anteriores condiciones, se suspendera el beneficio
de trabajo en casa al empleado, y de acuerdo con la gravedad de la falta tendrad un
llamado de atencidn.

ACLARACIONES PERTINENTES DE LA POLITICA:

—_
.

El beneficio de trabajo en casa NO debe confundirse con la modalidad de Teletrabajo,
este Ultimo cuenta con unas caracteristicas y unas especificaciones muy puntuales y
se comporta como una modalidad de contratacidn adicional a las tradicionales y no
como un beneficio laboral, adicionalmente aborda unos parametros legales que
deben ser de obligatorio cumplimiento como si se tratara de una contratacién
convencional.




3.

Las politicas de recursos fisicos e informdticos de Unién Soluciones estan orientadas a
determinar, proporcionar y mantener la infraestructura adecuada para el cumplimiento
eficiente de las actividades de sus colaboradores.

Recursos Fisicos

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Manejo equipos de cémputo:

Los equipos de computo deberan conectarse a las tomas de corriente regulada. Es
responsabilidad de cada colaborador dejar apagado el computador antes de salir de
las instalaciones. Si se requiere que el equipo permanezca prendido, porque estd
ejecutando algun proceso, el monitor deberd permanecer apagado.

Teléfono

El teléfono es un recurso para uso laboral, los colaboradores deberdn dar uso
responsable a este recurso. Las llamadas de tipo personal no deberan extenderse por
mas de tres minutos. Las llamadas nacionales e internacionales deberdn ser
solicitadas a la recepcidn, los jefes de drea seran los Unicos autorizados para realizar
este tipo de llamadas. Las llamadas a celular deberan ser solicitadas a la Recepcidn
indicando el nimero, persona y empresa a la que pertenece. Las llamadas locales
podrdn ser realizadas por cada colaborador desde las extensiones telefdnicas de su
puesto de trabajo.

Servicios de fax, impresién y copiado

Los servicios de fax, escaner, fotocopiado e impresién estardn a disposicidn de todo
el personal bajo la modalidad de autoservicio, para uso exclusivo de sus actividades
laborales. Los colaboradores contardn con los siguientes recursos: El centro de
copiado del drea administrativa y financiera donde encontrardn la fotocopiadora,
escanery fax, para uso general por parte de todos los colaboradores y dos estaciones
de impresidn: La primera ubicada en el drea administrativa y financiera y la segunda
en la recepcion.

En caso de necesitar un tipo de impresidn especial para atender un requerimiento o
informe de un cliente se debe solicitar autorizacidn a la Direccién Administrativa.

Administracién de utiles y papeleria




3.6.

La Direccion Administrativa estara a cargo de la adquisicidn, distribucion entre las
areas de la organizacion y custodia de los utiles y papeleria, incluida las formas
impresas, y serd responsable ademas de velar su uso racional y correcta utilizacién,
Unicamente con fines laborales, por parte de todos los colaboradores.

Alarma

Unidn Soluciones contara con un sistema de alarma y monitoreo centralizado para su
seguridad. Esta alarma se activard al momento del cierre y se desactivara al ingreso
por medio de contrasefia. A los directivos y eventualmente a otros colaboradores en
cumplimiento de sus funciones podrd asignarseles una contrasefia. Sera obligacion
de cada colaborador memorizar su contrasefia y no compartirla con otros
colaboradores.

Areas comunes

Salas de reuniones

Los colaboradores no deberan atender visitas de clientes o proveedores en los
puestos de trabajo de oficina abierta. Para tal fin, deberan utilizar las salas de
reuniones disponibles.

Los colaboradores dispondran de una sala de reuniones, la cual estara dotada de un
videobeam, un televisor, un tablero y puntos de red. El colaborador que requiera
utilizar la sala de juntas deberad reservarla con antelacién con el drea administrativa.
Después de ser utilizada la sala, el colaborador que la utilizé deberd verificar que la
sala quede en perfecto orden y aseo.

Cafeteria

La cafeteria de la organizacién bajo la modalidad de autoservicio, estara a disposicién
de todos los colaboradores, y estara dotada de una cafetera, una nevera, un comedor
auxiliar y utensilios de cocina. El colaborador que utilice este servicio deberd
mantenerla en perfecto orden y aseo.

La persona encargada de servicios generales, solo estard autorizada para distribuir
bebidas calientes dos veces al dia, una en la mafiana y otra en la tarde.

Banos

El edificio cuenta con bafios para hombres y mujeres dispuestos en cada uno de los
pisos para la utilizacidn de los colaboradores de las empresas. Es responsabilidad de
cada uno velar porque se mantengan limpios y en perfecto estado. El bafio ubicado
al interior de la oficina, es de uso exclusivo de los socios, por tanto no podrd ser
utilizado por ningun colaborador.

Parqueaderos




3.7

3.8.

La empresa autoriza la utilizacion y arriendo de los parqueaderos provistos por el
Edificio siempre y cuando los colaboradores que los utilicen, paguen de manera
cumplida por este servicio, de acuerdo con las politicas de la administracién. Deigual
manera es responsabilidad de los colaboradores realizar las reuniones que sean
necesarias para definir la inclusion ¢ exclusion de personas, asi como la asignacion de
responsabildiades en este proceso.

Centro de Cémputo

El acceso al centro de cémputo de la organizacidn estara restringido. Unicamente
podran ingresar los colaboradores y proveedores autorizados por la Gerencia de
Tecnologia.

La Gerencia de Tecnologia designara al colaborador del drea responsable de la
administracién, seguridad, cuidado y mantenimiento de los equipos ubicados en el
centro de cdmputo.

Correo electréonico

Todos los colaboradores tendran derecho a una cuenta de correo electrdnico
corporativo. Esta cuenta solo podra ser usada con fines laborales. No se deberd hacer
uso del correo electrdénico para el envio de correos masivos ¢ para fines personales.

Todo el correo (excepcidn del correo basura SPAM) deberd ser almacenado. El buzén
de correo electrénico tendra una capacidad maxima de 100Mb. Por lo tanto, serd
necesario la creacion de psts para el almacenamiento local de los correos. Los PSTs
tendrdn las siguientes caracteristicas:

o Sedebera crear un PSTs por afio.

o Se deberd almacenar una copia de los PSTs de afios pasados en la ruta
\\XXX\correo\nombre_colaborador

o Se deberd hacer una copia periddica del PST del afio presente en la ruta
\\XXX\correo\nombre_colaborador. Esta copia serd realizada por cada
colaborador.

o Los PSTs creados no deberdn tener contrasefia. No se admitirdn contrasefias
privadas.

Una vez retirado un colaborador de la organizacién su correo electrénico sera
redireccionado por un mes al correo del jefe inmediato. Una vez cumplido el mes, el
correo sera deshabilitado. Todos los PSTs de los usuarios seran almacenados con
fines histéricos.

Los colaboradores desde la red de la organizacién, podran consultar, tnicamente, la
cuenta de correo corporativo. De ser necesaria la consulta de otra cuenta con fines
laborales deberd solicitar permiso al jefe inmediato y comunicarse con el area
encargada para que los accesos sean habilitados.

Para consultar la cuenta de correo por fuera de las instalaciones de la organizacion,
los colaboradores contaran con un acceso wia web a través de “Gmail XXX”.



file://///XXX/correo/nombre_colaborador
file://///XXX/correo/nombre_colaborador

3.0.

3.10.

3.11.

3.12.

Cada colaborador sera responsable de no comprometer la seguridad e integridad de
los sistemas de correo cuando acceda remotamente a este recurso.

Mensajeria instantanea

El uso de aplicaciones de mensajeria instantanea (como Messenger o Skype) estd
prohibido y solo podrd utilizarse el chat definidio por la empresa para fines de
comunicacion interna. No esta permitido atender requerimientos de los clientes o
asuntos personales a través de este medio de comunicacion.

Internet

Internet debera ser utilizado Unicamente con fines laborales. El bloqueo de paginas
debido a su contenido se hard a discrecidn de la organizacion.

No serd permitido el uso de programas peer to peer, bittorrent o similares para la
descarga de programas, aplicaciones, musica, videos, juegos y demds contenido.

Equipos de Cémputo

Los equipos de cdmputo asignados a los colaboradores deberan tener instaladas
Unicamente aplicaciones utilizadas en actividades laborales, y que hayan sido
aprobadas previamente por la gerencia. No se permitira la instalacién de software no
licenciados o que no respeten los derechos de autor.

Los equipos de cdmputo deberdn ser bloqueados siempre que el colaborador que los
tenga asignados no esté en su puesto, y deberdn ser apagados al final del dia.

Algunos colaboradores y segun su funcién de cargo, podran acceder a la politica de
préstamo para compra de computador, la cual es administrada por la Gerencia de
Tecnologia.

En caso de ser necesaria la revision, actualizaciéon o cambio del equipo, debera ser
solicitado a la Gerencia de Tecnologia.

Impresoras

Las impresoras deberan ser utilizadas Unicamente para actividades laborales y de
manera responsable con el fin de reducir el consumo de papel y/o evitar su
desperdicio.

No se podra utilizar como papel reciclable los documentos generados que contengan
informacién financiera, administrativa o comercial, considerada como informacidn
confidencial para la organizacién.

Si los documentos que se van a imprimir no serdn entregados a un cliente deberd
utilizarse papel reciclable.
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Es politica de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, garantizar el especial
trato de la informacién derivada de sus actividades, por esta razén establece la presente
politica de confidencialidad de la informacién de sus partes interesadas, en los siguientes
términos:

Que, atendiendo los servicios que presta, UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION
S.A.S, es consciente que tendrd acceso a informacién confidencial. En este sentido declara
que toda la informacién y/o documentacidn que sea proporcionada y/o revelada por UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, a sus empleados o partes interesadas es
de su exclusiva propiedad.

Por medio del presente documento, compromete a sus colaboradores y partes interesadas a
mantener la confidencialidad respecto de las informaciones reveladas por UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S y/o sus clientes, de forma oral, escrita,
mediante cualquier soporte o por cualquier otro medio para el desarrollo de los servicios que
presta asi como de toda informacién de la que se tenga conocimiento, directa o
indirectamente, en el ejercicio de funciones, sobre la empresa, incluyendo todo tipo de
andlisis y el resultado de los mismos, remisién, preparacién y volimenes de muestras,
recopilacion, estudios, listado de clientes, procedimientos analiticos y otros, extracto o
documentacién de todo tipo, de propiedad o dominio de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE
INFORMACION S.A.S, compafifas vinculadas y/o de sus Clientes, en especial, sobre aquella
que estd vinculada al conocimiento de sistemas tecnoldgicos, Know How, actuaciones
comerciales, secretos de operaciones, informacién de tipo econdmico, financiero,
estratégico, y en general, sobre toda informacién confidencial y reservada que es de
propiedad de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, de las Compafiias
vinculadas directa o indirectamente a ella y/o de sus clientes.

Se expresa constancia que el compromiso de confidencialidad que asumen los
colaboradores, implica la abstencién de todo contacto comercial con los clientes de UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, reconociendo que en caso ello se
produzca, podra presumirse validamente que esta haciendo uso indebido de la informacidn
confidencial a la que accedid en atencién a los servicios prestados a favor de UNION
SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S.

Dicho compromiso conlleva la obligacidn que asume todo colaborador de no desviar o
intentar desviar clientes de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S hacia
cualquier competidor, o llevar a cabo, directa o indirectamente, cualquier otra accién dafiina
o perjudicial para la reputacidn comercial de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE
INFORMACION S.A.S.

Declaramos que conocer y aceptar que se divulgd la informacién confidencial otorgada por
UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S o por sus clientes, y/o se incumple
con cualesquiera de las obligaciones que se asume por medio del presente compromiso, se
habran causado dafios irreparables a UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION
S.A.S porlo que, se podra iniciar las acciones legales que se estimen pertinentes requiriendo
el reconocimiento y pago de la indemnizacidon econémica que genere el dafio causado, sin
perjuicio del derecho de UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S de requerir
la inmediata cesacién del acto violatorio y de iniciar el procedimiento que corresponda.
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6. POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
EMPRESARIAL

UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S entiende la Responsabilidad Social
Corporativa - en adelante “RSC” - como la responsabilidad que le corresponde a la compafifa
por el impacto de su actividad en la sociedad.

Para cumplir con esta responsabilidad, UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION
S.A.S integra las preocupaciones sociales, medioambientales, éticas, sobre derechos
humanos y de los grupos de interés en su negocio diario y en las relaciones con ellos.

A través de su politica de RSC, UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S debe
contribuir a los siguientes objetivos:

v" Desarrollar la actividad principal de forma responsable, situando a las personas en el
centro de su propdsito.

v Maximizar la creacion de valor sostenible y compartido para sus accionistas y para los
demas grupos de interés y el conjunto de la sociedad en la que opera.

v" Prevenir y mitigar los posibles impactos negativos derivados de su actividad.

Esta politica de RSC pretende crear un marco de referencia que contribuya a definir e
impulsar comportamientos que permitan generar valor para todos los grupos de interés
(clientes, empleados, accionistas, proveedores y sociedad) en el marco de una cultura de
responsabilidad social que se traduzca en el desarrollo de una “cultura corporativa
Responsable”
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7. POLITICA DE PQRS

OBJETIVO:

Definir y socializar las herramientas corporativas para que todo usuario tramite sus
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y reconocimientos con relacidon a servicios y
atencién ofrecidos por UNION SOLUCIONES SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S

ALCANCE

Aplica para todos los procesos de la compafiia: estratégicos, tacticos y operativos y por tanto
a los usuarios (clientes, autoridades, proveedores, contratistas y funcionarios) quienes
podrdn radicar sus peticiones, quejas, reclamos sugerencias y reconocimientos; respecto a
las consideraciones que tengan relacion a la atencidén y al servicio que brinda la compaiiia.

POLITICA

Asegurar que se dé tratamiento y solucidn a las peticiones, quejas, reclamos sugerencias y
reconocimientos, resultado de la no conformidad por parte de usuarios interno o externos
con referencia a la prestacién de servicios y productos brindados por UNION SOLUCIONES
SISTEMAS DE INFORMACION S.A.S, teniendo en cuenta clientes, autoridades, proveedores,
contratistas y funcionarios, el cual propende el buen uso de las oportunidades de mejora en
todos los procesos, productos y servicios de la compaiiia.

Todos los colaboradores de la compafiia deben asegurar la satisfacciéon del cliente tanto
interno como externo.

Las respuestas emitidas por cualquier concepto deben cumplir con los siguientes requisitos:

Oportunidad

Cumplimiento en tiempos de repuesta
Claridad en la respuesta

Pertinencia en los solicitado

YVVVYVY
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8.MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

El Manual de Identidad Corporativa es la herramienta fundamental para aplicar en todos
los mensajes visuales, impresos, audiovisuales, digitales y tridimensionales que produce
Union soluciones.

De la correcta aplicacién de las normas aqui expresadas, depende la coherencia, claridad
y eficiencia del Sistema de Identidad,por consiguiente, del mensaje que llega al publico
y al interior mismo de Union soluciones.

Partiendo de los elementos bdsicos, claves de la Identidad Corporativa, como lo son el
logotipo, los colores, las tipografias, usos correctos e incorrectos, se van definiendo en
este Manual, las aplicaciones posibles para papelerias, impresos, avisos, internet,
intranet, sefializacién y ambientaciones, ferias y eventos.

Cualquier inquietud respecto a la aplicacién de estas normas, debe ser consultada con
el Area Comercial, al igual que aplicaciones que por omisidn o inexistencia no estén
contempladas aqui.

Enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/1A5yeNfOu4dKWqSEJuP5PiW009TkLqg7BZ?usp=sharing



https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/drive/folders/1A5yeNf0u4dKWqSEJuP5PiWoo9TkLq7BZ?usp%3Dsharing&sa=D&source=hangouts&ust=1541260497537000&usg=AFQjCNFcZPRn_CbzwG7VZFsDYMuUSQ4TsQ

OBJETIVO

Establecer y socializar los procedimientos necesarios para el excelente desempefio de la
operacién, administracién y gestiéon de la compafiia, logrando instituir una cultura de
calidad buscando siempre la mejora continua en cada uno de sus procesos.

ALCANCE

Aplica para todos los procesos de la compafiia con la participacién de cada uno de sus
colaboradores, siempre en la busqueda de la mejora continua.

RESPONSABLES
Gerencia General y Direccién de Calidad
POLITICA

La Politica de Calidad, consiste en crear y fortalecer una cultura de Calidad dentro de
Unidén Soluciones, donde cada uno de los colaboradores conozca la importancia de su
labor en la compafiia y del cumplimiento en cada uno de los procedimientos que
conforman el sistema de gestién, reconociendo las necesidades de cada proceso, de cémo
sus entregables a tiempo favorecen el desarrollo de la operacién de la compafiia, evitando
reprocesos y la utilizaciéon de tiempos de modo inadecuado lo que nos asegura la
satisfaccion de nuestro cliente tanto interno como externo y una forma de trabajo facil,
organizada y agradable para toda la compafiia.

Nuestro mayor compromiso es mejorar continuamente el desempefio, por medio de un
equipo humano, competente que mantiene altos niveles de calidad en el producto y un
excelente servicio; lo que facilita la misién de cada uno de los involucrados en el desarrollo
de sus funciones, logrando suministrar una informacién confiable y a tiempo de los
resultados de la compafiia en todos sus niveles y procesos.

Es importante resaltar que los procesos deben estar debidamente documentados y
aplicados; asegurando los controles y evidencias necesarias, registrando asi su estricto
cumplimiento, fortaleciendo el sistema de gestiéon de calidad, asegurando el
cumplimiento de sus procedimientos y su cuidado constante en las mediciones, dando
origen a los planes de accidn de ser necesarios, los cuales estardn en constante
supervisiéon logrando asi una mejora continua en cada uno de nuestros procesos.
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10. VIGENCIA DE LAS POLITICAS CORPORATIVAS

Estas politicas entran a regir a partir de la fecha de su socializacién y de la aprobacién de la
Gerencia General.

Proyectado por:

Direcciéon Administrativa
Andrea Cruz Padilla

Direcciéon de Talento Humano
Harold Romero Mufioz

Revisado por:
Gerencia Comercial y Administrativa
Fernando Ramirez Roa

Aprobado por:
Gerencia General
Cristébal Barrera Vargas
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