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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo General:

Para CREATING IDEAS SAS, Contar con el equipo humano requerido por cada uno de los
procesos de la empresa; capacitado, comprometido, competente y motivado es esencial
para la consecucion de los objetivos y lineamientos estratégicos y organizacionales. Por esta
razon, los procesos y practicas de recursos humanos estan orientados a atraer, desarrollar y
retener a los mejores talentos y generar competencias personales y profesionales en el
equipo de trabajo.

Objetivos estratégicos:

1. Desarrollar mecanismos que permitan la captacion de potencial humano adecuado a
los requerimientos de personal de la empresa.

2. Fortalecer una cultura que propicie las condiciones adecuadas para mejorar el clima
organizacional, basada en los valores corporativos y con enfoque a resultados.

3. Orientar la estructura organizacional hacia un modelo centrado en resultados, que
garantice una adecuada ubicacion vy liderazgo de los colaboradores en cargos
especificos segun el perfil y el area requerida.

4. Implementar un programa de capacitacion y de desarrollo integral del talento
humano (profesional, técnico y operativo) existente.

5. Integrar las normas y planes de beneficios que competan a la empresa para atender
con equidad y oportunidad las necesidades del personal, asi como, fortalecer el
balance familia y trabajo.

6. Generar, desarrollar y mantener condiciones organizacionales que garanticen la
satisfaccion de los colaboradores y el logro de sus objetivos individuales, con
procesos de remuneracion, compensacion y bienestar que satisfagan sus
necesidades.

7. Generar mecanismos de mejora continua para el proceso, con el objeto de brindar
respuestas oportunas y satisfaccion del cliente interno.

8. Generar politicas eficaces para combatir todas las formas de corrupcion en el
entorno laboral.

Alcance:

Se aplica a todos los colaboradores de planta y en mision vinculados a la empresa, asi como,
a los terceros que tengan algun tipo de relacion con la empresa y que presten sus servicios
en las instalaciones o en nombre de la misma.

Marco para el desarrollo de las relaciones laborales:

Las relaciones laborales se desarrollan bajo condiciones de respeto, tolerancia y buen trato
en concordancia con la presente politica, manteniendo un continuo monitoreo de los
aspectos normativos laborales, las condiciones de trabajo y la calidad de vida en el trabajo.
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Contenido de la politica:
El desarrollo del talento humano y practicas laborales de CREATING IDEAS SAS estan
alineadas a los siguientes principios y componentes:

1. El cumplimiento legal laboral: Las relaciones laborales, individuales y colectivas, se

desarrollaran en estricto cumplimiento de la legislacion laboral vigente, garantizando
los derechos y obligaciones de las partes, Procurar el trabajo decente, no permitir ni
beneficiarse de relaciones laborales de terceros que involucren: trabajo infantil,
trabajo forzado, formas de esclavismo o cualquier forma de acoso laboral. incluyendo
a los terceros al servicio de la empresa en cualquier operacion.

La productividad, competitividad y el empleo decente: Las actividades de todos los
procesos deben agregar valor y llevarse a cabo de manera eficiente y eficaz. Estas
actividades deben estar enmarcadas en modelos formales y equitativos en la
contratacion laboral, buscando el mejoramiento continuo de la calidad del empleo. La
empresa promueve para que los colaboradores y terceros, que presten servicios al
interior de sus instalaciones, realicen su gestion bajo unas condiciones minimas de
dignidad en el trabajo, entendiendo ésta como el respeto por las personas, por sus
derechos y por unas condiciones acordes con el tipo de trabajo que realizan.

Prohibicidon de la discriminacion y acoso: La empresa esta comprometida con los
principios de igualdad de oportunidades en el trabajo y trato justo para todas las
personas y cumple con todas las leyes aplicables que prohiben la discriminacion y el
acoso en los lugares de trabajo.

La empresa prohibe estrictamente la discriminacion en todos los terminos,
condiciones o privilegios de empleo, incluyendo la seleccidon, contratacion,
asignacion, compensacion, beneficios, promociones, procesos disciplinarios vy
desvinculaciones; y cualquier forma de acoso con base en diferencia de etnia, color,
genero, religion, nacionalidad, origen social, orientacion sexual, opinion politica, edad,
discapacidad, estado civil, situacion familiar, estado de salud, o cualquier otra
caracteristica protegida por las leyes aplicables.

Libre asociacion: Respetar la libertad afiliacion sindical o politica de asociacion de
los trabajadores.

Prohibicion del trabajo forzoso: En la empresa no se utiliza, ni se auspicia el uso de
mano de obra involuntaria y no se recurre al trabajo bajo amenaza, la coercion, ni el
castigo fisico.

Prohibicion de trabajo infantil: La empresa respeta la oportunidad de los ninos para
desarrollarse fisica y mentalmente en todo su potencial. Por lo tanto, y de acuerdo
con la legislacion laboral vigente, no contratara bajo ninguna figura a las permitidas
por la ley, menores de edad para realizar cualquier trabajo en la empresa.

Debido proceso: La empresa, ante la existencia de alguna falta por parte de sus
colaboradores, se compromete a darles garantias minimas tendientes a asegurar el
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resultado justo y equitativo, frente a la valoracion de la falta, de acuerdo a la escala
de faltas contemplada en el Reglamento Interno de Trabajo (RTI) y a permitirles tener
oportunidad de ser escuchados.

Seguridad y Salud en el trabajo: La empresa promueve condiciones seguras y
saludables en todas las operaciones, previniendo accidentes laborales,
enfermedades profesionales y emergencias. En los casos donde se presenten estas
situaciones se tendran planes para la mitigacion de su impacto, priorizando en todo
momento la seguridad de las personas sobre la continuidad de las operaciones y la
conservacion de los equipos. Se estimula la generacion de una cultura de
autocuidado y la responsabilidad del control de las condiciones de riesgo en cada
colaborador, trabajando bajo un sistema de gestion de mejora continua y cumpliendo
la legislacion vigente.

Talento humano basado en un modelo por competencias: La gestion del talento y
el diseno de los procesos de talento humano se realiza con base en un modelo
organizacional por competencias, el cual es definido por las Gerencias, el lider del
proceso y recursos humanos. Las competencias transversales son definidas por el
lider del proceso, mientras que las competencias especificas estan dadas de acuerdo
al perfil para cada cargo.

Los perfiles de cargo, asi como las competencias transversales requeridas para el
mismo seran definidos y modificados de acuerdo a las vacantes que se presenten y

las necesidades de la empresa.

Selecciodn y contratacion: Realizar procesos de seleccion del personal de manera
objetiva, que se resuelvan exclusivamente por la afinidad del candidato con el perfil
del puesto, sin otros criterios de discriminacion. El proceso inicia con el
establecimiento de necesidades de personal, por creacion de un nuevo cargo o
cubrimiento de una vacante; para lo cual, las gerencias junto con los lideres de
proceso deben realizar el requerimiento a Recursos humanos, teniendo en cuenta las
condiciones para el cargo (competencias transversales y especificas), la contratacion
de un nuevo colaborador debera estar aprobada por las Gerencias; una vez realizado,
aprobado el requerimiento y definido el perfil para el cargo, se procede con las etapas
del proceso, asi:

¢ Reclutamiento de candidatos, a traves de las temporales con las que trabaje
la empresa y/o a cargo del responsable de Recursos Humanos, si es personal
estratégico o directo.

e | aempresa promociona la participacion de jovenes profesionales que tengan
interés de vincularse en las areas centrales del negocio (DISENO,
INNOVACION / DESARROLLO y PRODUCCION), en programas de pasantias
profesionales, asesorias empresariales o proyectos de investigacion en la
empresa.

e Entrevistas de seleccion, Si las personas son contratadas a través de la
temporal, el primer filtro sera realizado por la analista de seleccion de dicho
temporal, luego se realizara un filtro por parte del responsable de recursos
humanos y por ultimo y de ser necesario para cargos estratéegicos,
especializados, tecnicos y administrativos, por el responsable del proceso y/o
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gerente a la cual pertenezca la vacante y en casos especiales una ultima
entrevista por la Gerencia General. Cuando la seleccion sea para un cargo
contratado directamente por la empresa, se realizaran los mismos pasos
obviando los que se realicen con la temporal.

e Aplicacion de pruebas técnicas de conocimiento y pruebas psicotécnicas de
valoracion conductual por parte de la temporal y lideres de proceso, con
retroalimentacion a Recursos Humanos.

e Se procede con la contratacion de los candidatos donde, se entrega listado de
documentos obligatorios para el ingreso, se envia a examen medico
ocupacional de ingreso, para el personal operativo y administrativo, en casos
que se requiera por la implicacion de funciones criticas dentro del cargo, se
realizara visita domiciliaria y estudio de seguridad para el ingreso.

e Sevalida informacion general del proceso y si ésta ho presenta novedades, se
procede con la firma de contrato por duracion de la obra o labor contratada
(temporal y directo) o indefinido (directo), a excepcion de casos especiales, los
cuales indiquen las Gerencias quienes determinaran el tipo y duracion de
contrato.

e Los contratos laborales del personal son validados y actualizados por parte de
los asesores legales de la empresa y por parte de los responsables legales de
las temporales que trabajen con la empresa.

e Para la contratacion de personal por corretaje, prestacion de servicios y/o a
traves de terceros, talento humano apoyara el proceso de seleccion y
reclutamiento; la revision de este tipo de contratos estara a cargos de los
asesores legales de la empresa, asi como, la conservacion de las capetas con
la documentacion, estara bajo la custodia de los mismos, donde garantizara
que la contratacion del personal se encuentra acorde a la legislacion laboral
aplicable vigente.

11. Privilegio de la seleccidn interna: En la realizacion de los procesos de seleccion para

cubrir vacantes en la empresa, en cargos especializados, tecnificados o
administrativos, se dara prioridad a la seleccion interna sobre el reclutamiento
externo, mientras que las condiciones tecnicas y de desempeno en el cargo actual de
los candidatos permitan predecir un buen desempeno en el cargo a cubrir.

12. Jornada de trabajo: La empresa garantiza que las horas semanales trabajadas no

excedan los limites legales vigentes aplicables a los diferentes procesos, ajustara el
horario laboral para trabajar la jornada semanal actualmente vigente acorde a la
legislacion laboral colombiana dentro de los dias habiles en la semana de lunes a
sabado.

Se encuentra contemplado de igual manera, que el llegar inclusive desde el primer
minuto después del horario establecido de ingreso, se tomara como retardo, con el
cual se aplicara la escala de faltas y sanciones aplicables dentro del RIT por la
reiteracion en la falta.

Asi mismo, establece el pago de horas extras y trabajo suplementario al personal
operativo de las diferentes areas; de acuerdo a la normatividad legal vigente y con
base a la jornada que labore; teniendo en cuenta que la programacion de trabajo
suplementario se efectua acorde a las necesidades e incrementos en la
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productividad, no se realizara pagos de parciales en horas, es decir, 10, 15, 20 minutos,
etc, ya que los cuales no garantizan el cumplimiento y entrega de labores
programadas para ejecutarse en dicho horario.

El pago de horas extras para el personal administrativo y diseno dada la naturaleza
del cargoy las funciones del colaborador se determinara como personal de direccion,
confianza o manejo segun sea el caso, donde no tendra reconocimiento al pago de
horas extras y trabajo suplementario.

La empresa facilita permisos remunerados cuando este personal requiera realizar
labores personales, previa validacion y autorizacion del jefe inmediato. Y en todo caso
la aprobacion y pago de horas extras estara dado bajo autorizacion explicita de las
gerencias de la empresa.

Induccién: Para garantizar la adaptacion de las personas al cargo y el logro de los
resultados en un corto plazo, la induccion se constituye en un proceso necesario para
maximizar y potencializar las competencias que el nuevo colaborador pueda
desarrollar. La induccion debe estar orientada a facilitar la integracion entre el
colaborador y la empresa, con el fin de brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del colaborador y de su rol dentro de la empresa.
La induccion que recibira el nuevo colaborador durante sus dos primeros meses de
permanencia en la compania, sera generalidades de la empresa, informacion que
entregara talento humano, luego se le entregara informacion de seguridad y salud en
el trabajo, normas, politicas y lineamientos de la empresa, la cual liderara el proceso
de SST y por ultimo la induccion en el puesto de trabajo, donde el jefe inmediato
dictara o designara al responsable para el cubrimiento de la informacion necesaria
para el buen desempeno en las labores del nuevo integrante. Para la validacion de la
efectividad de la induccion se realizaran evaluaciones por el lider de proceso y cada
uno de los procesos que intervinieron en las capacitaciones, de los contenidos
entregados al nuevo colaborador, esto permitira validar en quée etapa de la
capacitacion se debera reforzar los conocimientos entregados al personal.

La compensacion como elemento para la atraccion y retencion del talento:
Remunerar a nuestros colaboradores con base a una estructura salarial que cumpla
los requerimientos legales y corresponda a las funciones y responsabilidades de cada
colaborador.

La empresa buscara constantemente herramientas para la atraccion, retencion y
satisfaccion de los colaboradores, a traves de estrategias de compensacion (salarios
basicos, pagos variables, bonificaciones y beneficios). El diseno de los programas de
compensacion, se desarrollan bajo el liderazgo de recursos humanos con la revision
y aprobacion de las gerencias, gestionada con criterios de equidad interna,
competitividad externa y sostenibilidad del negocio. La empresa garantiza que las
compensaciones pagadas cumplan con las leyes aplicables.

Asignacion salarial y/o sistema de compensacion: La empresa establece como
lineamientos generales para la asignacion de salarios a todos los colaboradores; los
cuales se ajustan a las disposiciones legales aplicables en el sector privado, donde
existen unos criterios de orden administrativo y financiero que se tienen en cuenta
para esta materia, asi:
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a. Naturaleza y objeto social de la empresa dentro del mercado laboral: En el
mercado laboral existen niveles de remuneracion que varian dependiendo del
sector al que pertenezca el empleador conforme a sus actividades u objeto
social.

b. Cargo desempefiado y naturaleza de las funciones y/o responsabilidades
propias del cargo: Estos son factores que inciden sustancialmente en los
salarios asignados y tienen relacion con el punto anterior.

c. Formacion académica y experiencia: Estos factores pueden tener incidencia
sobre todo respecto de colaboradores que ocupen los mismos cargos en areas
tecnificadas y administrativas.

d. Antigiiedad: El tiempo de vinculacion con la empresa y/o en el gjercicio del
cargo actual puede tener incidencia sobre todo respecto de colaboradores
que ocupen los mismos cargos.

e. Igualdad de condiciones conduce a igualdad de salario: Los colaboradores
que estén en las mismas condiciones de cargo, funciones, responsabilidades,
formacion académica, desempeno, experiencia y antigiedad tendrian el
mismo salario. Si hay diferencia en alguno de los aspectos antes mencionados,
ello justifica que el salario pueda ser diferente.

f. Las revisiones salariales se realizaran una vez cada ano, durante el primer
trimestre, para el personal con antigledad mayor a doce (12) meses. Lo anterior
siempre dependera del desempeno de cada colaborador, los resultados
economicos y rentabilidad de la empresa.

16. Remuneracion salarial y ndmina: Para la empresa es primordial realizar los pagos de

los colaboradores oportunamente, para lo cual esta establecido el pago de la misma
los dias 15 y 30 0 31 de cada mes. Si estos dias caen en sabado, domingo o festivo, el
pago se realizara el dia habil mas cercano a la fecha de pago o el dia habil siguiente.
De igual manera, se realizara el pago de seguridad social, dentro de las fechas
establecidas por ley, evitando generar moras por el pago extemporaneo del mismo.
El pago de prestaciones sociales tales como cesantias, primas semestrales de
servicios e intereses de cesantias, se pagaran de acuerdo con lo establecido por la
legislacion vigente donde se determinan fechas y plazos especificos para el pago de
estas acreencias; en cuanto al pago de vacaciones de los colaboradores se acordara
con ellos, el pago de las mismas en las fechas de pago de ndmina de acuerdo a la
necesidad del empleado y acorde a la fecha mas cercana al disfrute de las mismas.
Para el pago de liquidaciones definitivas de contrato, se pagaran para el personal
contratado a traves de la temporal, de acuerdo a las fechas establecidas por ellos y
del personal directo se realizaran los dias martes de acuerdo a la programacion de
pagos del area contable.

17. Vacaciones y tiempo de descanso: El descanso como mecanismo del balance vida

- trabajo es necesario para la productividad en el empleo y factor fundamental para
la salud de las personas y el mantenimiento de condiciones seguras en las
operaciones. La empresa brindara a sus colaboradores condiciones para el disfrute
de sus vacaciones y tiempos de descanso de acuerdo a la legislacion laboral vigente;
asi como las licencias remuneradas por luto, paternidad y otras contempladas dentro
de los beneficios otorgados por la empresa.
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De igual manera y teniendo en cuenta que dentro de la normatividad vigente en
Colombia un trabajador no puede acumular mas de tres (3) periodos para el disfrute
de sus vacaciones; los colaboradores no deberan acumular mas de dos (2) periodos
para disfrute de vacaciones, por lo cual los lideres de area que tengan personal a su
cargo, deberan establecer los back ups por cargo para los reemplazos por vacaciones
y otras ausencias, lo cual garantizara el normal desarrollo de las operaciones en los
procesos de la empresa.

Cualquier solicitud de un colaborador en cuanto a obtener vacaciones parciales
causadas, sera estudiada y pueden ser concedidas si esto no altera el desarrollo de
su labor. Para dicho caso, se puede liquidar y disfrutar sobre los dias en que se deé el
comun acuerdo (formato de solicitud de vacaciones debidamente firmado vy
aprobado).

Ahora bien, si habiéndose solicitado por el colaborador y liquidado todo el periodo de
vacaciones correspondiente y durante el periodo de disfrute del trabajador, la
empresa requiere que este deba suspender sus vacaciones y bajo comun acuerdo de
las partes; en tal caso, quedaran pendientes de disfrute el periodo de suspension de
vacaciones para mas adelante.

18. El desarrollo de las personas: Proveer oportunidades de desarrollo y capacitacion

para incentivar a los colaboradores, mediante mecanismos que incluyen la evaluacion
continua de competencias y los planes de desarrollo individual.
Promoviendo el auto-aprendizaje, la empresa presta espacios y mecanismos para
facilitar a sus colaboradores el acceso a recursos para la formacion en el empleo, de
acuerdo con los intereses del negocio y estableciendo para ello presupuestos y
procedimientos especificos. Los procesos de formacion en la empresa se desarrollan
bajo dos modalidades:

e |aformacion empresarial como herramienta para el desarrollo de la cultura y
el talento, siendo la participacion en la misma una prioridad para la empresa 'y
sus colaboradores. La identificacion de necesidades de formacion es
responsabilidad de recursos humanos y SST y la gjecucion del plan de
formacion integral estara a cargo de los lideres de proceso y sera validada
cada mes por recursos humanos en todos los procesos.

e La formacion técnica como herramienta para el desarrollo de los
colaboradores en su cargo actual o para cargos futuros. La identificacion de
necesidades de formacion técnica es responsabilidad de cada una de las areas
y sus lideres, con el apoyo del proceso de recursos humanos; cuando éstas se
presenten se entregara la informacion del requerimiento a las gerencias,
donde se validara la viabilidad de la participacion en dicha formacion externa.

19. Gestion del desempefio: La gestion del desempeno es un proceso continuo,
responsabilidad de los lideres, que involucra el acompanamiento a los colaboradores
en el logro de los resultados mediante la planeacion, el seguimiento y la evaluacion
del cumplimiento de los objetivos propuestos para cada cargo. La empresa establece
un sistema formal de medicion a traves de indicadores de desempeno, que permitan
la toma de decisiones frente al desempeno de sus colaboradores. Los colaboradores
desarrollan sus actividades en concordancia con los estandares y expectativas de
desempeno y sus resultados de desempeno son insumo fundamental para decisiones
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de promocion, asignacion, traslado y otras asociadas a los procesos de recursos
humanos.

En el evento de una promocion, es requisito indispensable que el colaborador tenga
un desempeno adecuado en su cargo actual.

Los lideres de proceso deben garantizar la creacion y medicion mensual de los
indicadores de desempeno propios y los de los colaboradores que le reporten
directamente; la revision por las Gerencias se llevara a cabo periodicamente.

Los programas de calidad de vida en el trabajo: El desarrollo de los programas de
satisfaccion estaran dirigidos a mejorar las condiciones de trabajo de los
colaboradores en la empresa, buscando con ello incentivar la innovacion, motivacion,
compromiso y productividad, por lo cual se aplicara una vez cada ano la Encuesta de
Clima Organizacional a fin de gestionar su mejora continua, donde se determinaran
las estrategias que garanticen un ambiente laboral adecuado para los colaboradores
de la empresa, asi como, de acuerdo a la ley aplicara peridodicamente la evaluacion
de riesgo psicosocial al personal directo y en mision de la empresa, para la toma de
decisiones respecto al programa.

e Es compromiso del area de recursos humanos, estimular el desarrollo integral
y armonico de sus colaboradores, por lo cual se disehan espacios y
condiciones en el ambiente laboral que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, identidad y participacion de los colaboradores en actividades
distintas a las propias de su funcion, donde se generaran espacios de
comunicacion, interaccion y trabajo en equipo.

e Programas de prevencion: A través de campanas, se trabajaran los aspectos
preventivos del uso y abuso del consumo de alcohol, también se trabajara la
prevencion en el uso y consumo de SPA sustancias psicoactivas. De igual
manera, se realizaran actividades encaminadas a prevenir los factores
condicionantes propios de la ocupacion u oficio de cada cargo, a traves de
examenes medicos periddicos, programas de vacunacion y actividades
deportivas.

e Estimulos y distinciones: Para la empresa es importante resaltar a los
colaboradores con desempeno sobresaliente, talentos destacados,
generacion de proyectos de mejora y todas las manifestaciones que sirvan
como modelo para los funcionarios de la empresa, por lo cual se destacan a
los colaboradores que durante el periodo obtuvieron mayor calificacion en su
evaluacion de desempeno y generaron mayor numero de ideas de mejora en
Su proceso u otros procesos y a los proyectos que aportaron mayor
rentabilidad para la empresa. Se evaluara por cada area a los colaboradores
destacados por productividad, excelencia operacional y/u orientacion al
cliente. Cada lider de area debera postular a sus talentos entregando la
informacion a recursos humanos, donde a traves de un informe se detalle el
porquée de su eleccion, Gerencia General reevaluara y dara su concepto final
de aquellos a quienes se premiaran.

Para aquellos colaboradores que se encuentran cursando estudios formales
en entidades aprobadas por la secretaria de educacion y obtengan en el
semestre un promedio académico superior a 3.9 sobre 5.0, la empresa otorgara
un estimulo econdmico correspondiente al valor de medio subsidio de

® Documento Confidencial del Sistema de Gestion de Calidad de CREATING IDEAS S.A.S
Toda copia impresa es un documento NO CONTROLADO a excepcidon del original
“Prohibido su reproduccidn parcial o total”




RH-TH-MA-001 POLITICA DE RECURSOS - -
Version 01 HUMANOS ’ cmlng

Vigencia 16/11/21

ideas

transporte legal vigente por cuatro (4) meses, entregado una vez por semestre
luego de presentar a recursos humanos, el soporte de la institucion académica.
Se otorgara licencia remunerada de tres (3) dias para los colaboradores que
contraigan matrimonio y para aquellos que bauticen a sus hijos, una licencia de
un (1) dia.

La empresa cuenta adicionalmente con aliados en seguros de vida, exequias y
cooperativa de crédito y ahorro para los colaboradores, de igual manera
trabaja de la mano con la caja de compensacion familiar, para promover la
utilizacion de los beneficios concedidos por estar afiliados a esta y ser
aprovechados con mas efectividad.

Celebraciones especiales: La empresa desarrolla actividades donde hace
presencia de eventos especiales, tales como: Cumpleanos de colaboradores,
dia del trabajo, nacimiento de hijos, actividad de integracion para fin de ano y
demas eventos necesarios para generar identidad, compromiso y convivencia.
Ademas de generar espacios donde se genere conciencia en el cuidado del
medio ambiente y se promueva

21. Desvinculacion de personal: Proveer un trato respetuoso y digno a sus
colaboradores hasta el momento de su desvinculacion, considerando también la
preparacion y formacion que se le ha dado a la persona dentro de la empresa, la cual
le servira para la fase posterior a su salida de la organizacion, verificando los aspectos
a mejorar desde el punto de vista de un excolaborador, el cual impulsara la mejora de
los procesos internos, el relacionamiento con lideres y companeros.
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Gerente General

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA RESPONSABLE CARGO DESCRIPCION CAMBIO
16-11-2021 Karen Leon Lider RRHH Creacion del documento.
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