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Carta reafirmando nuestro compromiso con Pacto Global

Bogota D.C 15 de Enero de 2018

Por medio de la presente la familia KAPPA10 reafirma su compromiso para alinear la organizacién
con los diez principios en las cuatro dreas tematicas de Pacto Global: Derechos humanos, estandares
laborales, medio ambiente y anti-corrupcién.

Estamos conscientes de que aunque seamos una pyme, esto no nos excluye de trabajar sobre los
impactos que podamos generar a nivel interno y externo de nuestra arganizacion; por eso estamos
en busgueda de mecanismos gque nos permita contribuir 2 la mejora continua no solo como
organizacion sino abarcar a nuestros colaboradores, proveedores y todas aquellas personas que
entren en cantacto con nosotros.

El presente informe de gestion describe los progresos realizados por parte de KAPPA10 en las cuatro
areas tematicas. Durante nuestro primer afio de adhesion, Global hemos revisado los procesos que
tenemos al interior de nuestra organizacién con el objetivo de integrarlos con los principios de Pacto
Global.

Por lo tanto, en el drea de Derechos Humanos trabajamos en fortalecer las politicas, reglamentos y
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST). En cuanto al area de Medio
Ambiente iniciamos con la participacidn activa en las mesas de trabajo que brinda Pacto Global entre
ellas la mesa de gestiéon ambiental, asi mismo, nos vinculamos al programa Mis primero pasos en RSE
con el apoyo de la Universidad Externado de Colombia, programa que tuvo una duracién de 6 meses
en donde se trabajé con el objetivo de identificar los puntos a mejorar e implementar en el ambito
ambiental.

Adicionalmente nos vinculamos a la Red de Gestion de Residuos, con el objetivo de conocer los
diferentes tipos de desechos que podemos generar y aquellas organizaciones que nos pueden
colaborar de acuerdo a nuestra posicion en la cadena de desechos.

Para el drea de Ambitos laborales y de Anticorrupcién contamos con politicas y acciones que hemos
desarrollado, y somos conscientes que debemos fortalecer esta drea para cumplir con los principios
definidos por parte de Pacto Global, trabajo que se encuentra dentro de nuestra planeacion para el
presente ano.

A trayés de este informe queremos dar a conocer los avances que hemos tenido y asi mismo
comprometernos a fortalecer los aspectos que tenemos por mejorar.

Gavente General.
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Quiénes somos

Compaiiia especializada en Servicios de Seguridad Informatica capaz de percibir las necesidades del
cliente y dimensionar de una forma adecuada el diseio, adquisicion e implementacién de soluciones
de Seguridad de la informacidn, con el fin de proteger sus datos relevantes. Trabajamos mano a mano
con nuestros clientes, brindando un servicio personal adaptado a las necesidades de cada uno. Somos
un aliado ideal de su Negocio.

Mision

Nuestra misién es la comercializacidn, diseio, implementacidn, soporte y gestién de sistemas de
seguridad informatica, con base en procesos de calidad y el cumplimiento de las regulaciones legales;
creando el mejor entorno de trabajo que permita a nuestro personal lograr su mejor desempefio y
crecimiento personal haciendo uso de tecnologias de punta, para satisfacer la necesidad creciente
de calidad y confianza en el mercado nacional y regional, asegurando el desarrollo integral del
recurso informatico de los clientes, obteniendo una utilidad importante sobre al servicio entregado.

Vision

KAPPA10 quiere en un espacio de 3 afios ser empresa lider en generacion de valor agregado en el
segmento de sistemas de seguridad informatica, con una cultura de servicio en el cumplimiento de
las regulaciones legales y procesos dentro de la compafiia, con énfasis, con valores corporativos que
garanticen: al cliente la satisfaccién de sus necesidades, a los empleados el orgullo de ser parte de
ella y a los accionistas un incremento en la rentabilidad de su inversién.



Servicios que ofrecemos

Administracién de
plataformas

Seguridad
perimentral

Centro de
operaciones de
seguridad (SOC)

1S027001:2013
1S09001:2015

Analisis de
vulnerabilidades

Pruebas de
penetracion y
Ethical Hacking

*Gestidn del proceso de administracién de plataformas de seguridad.
eAdministracién del proceso de gestidén de incidentes técnicos y requerimientos.
eImplementacién y afinamiento de plataformas.

eConsultoria, implementacion, soporte y administracion de seguridad perimetral. )
eDefinicién de necesidades del cliente.
eDimensionamiento de la solucién.
eInstalacién y configuracién de equipos.
eSoporte correctivo y preventivo )
~N
*Monitoreo de seguridad.
¢Analisis, solucién y seguimiento de incidentes de seguridad.
eGeneracion de reportes de seguridad
4
eConsultoria en implementacion de politicas y controles para una adecuada gestién de los )
procesos de la organizacion.
eDefinicidn de las necesidades del cliente (diagndstico inicial).
eAcompafiamiento en la maduracién de los procesos.
eAuditorias de primera y segunda parte. )

eDeteccion proactivas de fallas que deriven en riesgos de seguridad.

eEntendimiento de los requisitos de seguridad propios de cada organizacion con el fin de
adaptar la prueba al objetivo de negocio

eDejar al descubierto configuraciones no adecuadas en las aplicaciones instaladas en los
sistemas (equipo de cdmputo, switches, routers, firewalls) que pudieran desencadenar
problemas de seguridad en la empresa.

~

*Realizar el diagnostico técnico de las vulnerabilidades, proponer acciones correctivas por
cada vulnerabilidad encontrada, en donde se especifica la causa y solucidn técnica del
problema.

eArticular la priorizacién de la solucidn de vulnerabilidades encontradas mediante su
clasificacion por impacto.

eReduccién de tiempos y esfuerzos ante la materializacién de los riesgos asociados a las
vulnerabilidades detectadas y a los servicios analizados.

)

pag. 5



ACCIONES FRENTE A PACTO GLOBAL

KAPPA10 ha querido iniciar su proceso en la construccién de un modelo de sostenibilidad, para ello
ha iniciado con la revisidn de todas sus politicas y procesos con el objetivo de identificar el estado en
el que se encuentra la organizacidn de acuerdo a los 10 principios que establece Pacto Global y de
esta forma determinar un modelo de sostenibilidad como pyme.

Derechos humanos

Teniendo en cuenta de que todos los seres humanos estan sujetos a los derechos humanos, KAPPA10
respeta y promueve el acatamiento de dichos derechos consignados en la Carta Universal de los
Derechos Humanos, sus protocolos, convenciones y pactos vinculados; asi mismo, se compromete a
dar cumplimiento con lo dispuesto dentro de la Constitucién Politica de Colombia y su marco legal.

KAPPA10 se preocupa por el bienestar, seguridad y salud de sus colabores por eso dentro de sus
politicas se encuentran descritas las actividades a las cuales los mismos tienen derecho y los
mecanismos que tienen para hacerlos valer.

Politica de seguridad y salud en el trabajo

Para el desarrollo de las actividades de consultoria en seguridad informatica, en KAPPA10 LTDA
tenemos la conviccién de que las personas deben gozar de un ambiente sano y seguro, por esto
creemos en la prevencidn y control de riesgos y los resultados positivos que esto tiene sobre la salud
fisica y mental de los colaboradores y la eficiencia de las operaciones.

En KAPPA10, estamos comprometidos con el SG-SST fomentando en nuestros trabajadores la
participacién en los programas educativos planeados, dotandolos con los aditamentos ergondmicos
acordes a sus funciones, facilitando la disponibilidad del tiempo para el buen funcionamiento del
sistema, cumpliendo con todas las normas nacionales legales vigentes, controlando asi la generacién
de accidentes de trabajo y enfermedades laborales; es necesario aclarar que una fuente que puede
generar riesgo, esta en la instalaciones del (los) cliente(s), y KAPPA10 no lo podria modificar o
cambiar.

Destinamos los recursos humanos, presupuestales, técnicos, tecnoldgicos y locativos necesarios para
el desarrollo de las actividades de SST, promoviendo la proteccidon a la vida y a la salud de nuestros
empleados, contratistas, visitantes y partes interesadas. La prevencion y el control de los factores de
riesgo ocupacionales no son responsabilidad exclusiva del empleador y/o coordinador del SG-SST,
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sino de cada trabajador y especialmente de aquellos que tienen bajo su responsabilidad grupos de
personas o areas de trabajo.

Objetivos de la politica de seguridad y salud en el trabajo:

e |dentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

e 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.

e  Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

Horario de trabajo

Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 10—Trabajo ordinario y nocturno. ART. 25 Ley 789 de 2002 que modifico el ART. 160 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1846 de julio 18 de 2017 quedard asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidds horas (9:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (9:00 p.m.). y las seis horas (6:00
a.m.).

ART. 11.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 12—Tasas y liquidacién de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la

jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el ART. 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PAR.—La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto
por el Decreto 2352 de 1965.



ART. 13.—La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el ART.
11 de este reglamento.

PAR. 12—En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.

PAR. 22—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PAR. 3.- Los trabajadores de direccién, manejo y confianza, no estan sujetos a la jornada mdxima de
trabajo.

Los trabajadores de direccion, manejo y confianza actian como representantes del patrono o
empleador, y en tales condiciones, son representantes y responsables de las actuaciones de estos
trabajadores frente a los demds empleados de manera permanente, obligan al empleador o patrono,
tal como lo establece el Cddigo sustantivo del trabajo, ART. 162.

PAR. 4.- Quedan excluidos de la regulacion de la jornada méaxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores: Los que desempeian cargos de direccidn, de confianza o de manejo, los que ejerciten
actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando éstos ultimos residen en
el lugar o sitio de trabajo. Esta clase de trabajadores deberd ocuparse todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir ampliamente con sus deberes, sin que el servicio prestado, fuera del horario
fijado en este reglamento constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 12 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 12 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 12 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas
de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladard al lunes.



3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art.
19, dic. 22/83).

PAR. 12—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 59).

PAR. 22—Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y ganaderas que
ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién, deben trabajar los domingos y dias de fiesta
remunerdndose su trabajo en la forma prevista en el ART. 25 de la Ley 789 de 2002 y con derecho al
descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

PAR. 32—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificd ART. 179 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setentay cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el ART. 20
literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PAR. 3.1.—El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los ART.s 25y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en su aplicacion
frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 12 de abril del afio
2003.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo,
el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de 12 horas lo menos,
la relacidn del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacidon se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST,
art. 185).

ART. 15.—El descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en el ART. 21 de este
reglamento, tiene una duracidon minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del
ART. 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).



ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacién o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

Vacaciones remuneradas

ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 19).

ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20.— La compensacion de vacaciones puede operar conforme a la Ley 1429 de 2010 por
solicitud del empleado, siempre y cuando haya un mutuo acuerdo entre las partes, el cual tiene como
punto de referencia la politica laboral de la organizacién sobre el derecho o el beneficio de
vacaciones.

ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados,
y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22.— Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liqguidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.



ART. 23.— Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas (D. 13/67, art. 59).

PAR.— En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 32, par.).

El Empleadory el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague
en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se
tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador, conforme a la Ley 1429 de 2010.

PAR. 1. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacién de estas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccién de afio. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo
salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

PAR. 2. Reintegro después de vacaciones. El trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus
labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha
sefialada en el documento de notificacién o liquidacién de vacaciones. Si se tratara de labores en las
cuales hay rotacion de turnos, debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de anticipacion a
la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

Permisos
ART. 24.— La empresa concedera los permisos a sus trabajadores de la siguiente manera:
1. Permisos remunerados y obligatorios

e Ejercicio del derecho al sufragio.

e Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

e Entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores, siempre que no se afecte la
operacion de la empresa.

e Grave calamidad doméstica debidamente probada y calificada por el empleador (jefe
directo, jefe de recursos humanos) hasta 3 dias habiles segln el impacto en la operacion y
por una Unica vez.

e Licencia de paternidad correspondiente, prevista en la Ley 755 de 2002 y Ley 1468 de 2011,
correspondiente a 8 dias habiles.

e Licencia de maternidad establecida en la Ley 1822 de 2017 correspondiente a 18 semanas.

e Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009, correspondiente a 5 dias habiles en
caso de fallecimiento de su cényuge, comparfiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil

e Desempefio de comisiones sindicales inherentes a |la organizacion.



2. Permisos obligatorios.

e Asistencia al servicio médico, odontolégico y terapias.
e Asistencia a diligencias judiciales.

El tiempo empleado en estos ultimos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa
(numeral sexto, ART. 57, C.S.T.).

Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente ART., serdn potestativos por
parte de la empresa asi como su remuneracion y/o compensacion.

PAR. 1: La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e Encaso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado electoral. El
beneficio debera ser tomado mdaximo 30 dias calendario después de las votaciones vy el
empleador establecera la media jornada a otorgar de oficio o a peticién de parte.

e En caso de desempefio de cargos de forzosa aceptacién el trabajador debera hacer llegar
con anterioridad a la empresa minimo 8 dias antes la designacion correspondiente.

e Encaso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso sera hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores siempre que no se afecte la
operacion de la empresa.

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las
circunstancias, y aportar la prueba de la misma a mas tardar 8 dias después de su ocurrencia.

e Llas licencias de paternidad y maternidad se sujetardn a las estipulaciones legales
correspondientes, no obstante la documentacién debera allegarse a la empresa a mas tardar
a los quince (15) dias después del parto.

e La licencia de luto, debera informase tan pronto como ocurra el hecho y como lo permitan
las circunstancias, y el trabajador allegara a la empresa las pruebas pertinentes dentro de
los 30 dias calendario siguientes a la ocurrencia del siniestro.

e En caso de permiso para asistir al servicio médico correspondiente, la solicitud se hara al
jefe inmediato con minimo tres (3) dias de anticipacidn y éste debera dar aviso a la empresa.
Para efecto de sustentar este permiso, el trabajador debera presentar una constancia de
asistencia al servicio expedida por el médico autorizado, en la que se indique la hora de
inicio y terminacién de la consulta médica.

e En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no
inferior a 8 dias antes de la misma, la correspondiente citacion, expedida por el funcionario
judicial competente, en caso de no ser posible, una vez concluida la misma, se deberd
solicitar la certificacidn sobre la asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente.

e En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comuin o profesional, el
trabajador deberd dar aviso al Jefe Inmediato y a la Gerencia de Talento Humano,
posteriormente allegara a la empresa, la incapacidad respectiva, expedida por la EPS o ARL,
bien sea personalmente o si por la gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede



movilizar, podrd hacerla llegar por medio de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o
por cualquier otro medio tecnoldgico. Asi mismo, de ser necesario, deberd aportar la
documentacidn que sea solicitada por la empresa prestadora de salud para el cobro de Ia
misma.

e En caso de urgencia médica se dard aviso tan pronto como ocurra o como las circunstancias
lo permitan, y se deberd aportar prueba de la misma a la empresa a mas tardar dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

e En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a la empresa con
anterioridad o posterioridad dos (2) dias habiles el hecho que lo constituye, segun lo
permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algin medio probatorio, salvo que se
trate de hechos suficientemente conocidos.

PAR. 2: Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica los
siguientes hechos: La hospitalizacién del cényuge o del compafiero(a) permanente, hijos y padres del
trabajador; los desastres naturales y los hechos catastréficos, fortuitos o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar primario.

PAR. 3. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacién, grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desempefio de
comisiones sindicales inherentes a la organizacidon a que pertenezcan; asistencia al entierro de sus
compafieros de trabajo; de la Licencia por Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la
licencia de paternidad (sentencias C — 663 de 2009 y C — 174 de 2009 de la Corte Constitucional); de
la Licencia de maternidad, licencia de paternidad; o de la licencia facultativa remunerada, el tiempo
empleado por el trabajador no podra descontarsele del salario, ni pedirsele su compensacién con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

PAR. 4. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar debidamente probados por parte
del trabajador, caso contrario se considerara una falta injustificada y estara sujeto a las sanciones
disciplinarias establecidas en este reglamento.

Licencia de maternidad y paternidad.

ART. 25.— Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma
en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afo de servicios, o en todo
el tiempo si fuere menor.

ART. 26.— REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de que trata este
ART,, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la trabajadora;
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c¢) Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos,

b) La indicacidon del dia probable del parto, y

ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

ART. 27.— LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS. La licencia de
maternidad para madres de nifos prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las 18 semanas que se establecen
en la presente ley. Cuando se trate de madres con Parto Multiple, se tendra en cuenta lo establecido
en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el empleador del
padre del nifio le concederd una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el
periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

ART. 28.— LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta serd de dos (2) semanas con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no
puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de
licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17)
semanas posparto y una semana preparto.

b) licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion de 16 semanas contadas desde
la fecha del parto, o de diecisiete semanas por decisién de la madre de acuerdo a lo previsto en el
literal anterior.

PAR. 1°. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las 18
semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley.

ART. 29.— LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o compafiero permanente tendrd derecho a ocho
(8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos de la
conyuge o de la compaiiera.

ART. 30.— LICENCIA POR LUTO. En virtud de la Ley 1280 de enero 2009, se otorgara al trabajador
licencia por luto en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
numeral.

REQUISITO PARA SU OTORGAMIENTO. Este hecho debera demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
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Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos gue lo regulan
ART. 31.—FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los ART.s 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademads de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en
general, las que se incluyan en dicha estipulacidon, excepto las vacaciones.

a. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento del
pago de retencién en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su auxilio
de cesantia y demads prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ART. 32.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

ART. 33.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art. 138,
num. 19).

Periodos de pago:

Mensuales

ART. 34.—El salario se pagara (consignara) al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.



2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

ART. 35.—No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el
trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades y
lo que se recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino
para desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de representacién, medios de
transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que
tratan los titulos VIl y IX del C.S.T., ni los beneficios ni auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional y contractualmente, u otorgados en forma extralegal por la Empresa, cuando las partes
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentacién, habitacién o vestuario, las primas extralegales de vacaciones, de servicios o de navidad.
Los pagos que no constituyan salario tampoco seran base para el cdmputo de los aportes parafiscales.
(L. 50/90, art. 15).

PAR. 1: Periodos de Pago: Los pagos se efectuaran asi: Los jornales al vencimiento de cada semana,
y los sueldos al vencimiento de cada mes, es decir el 30 de cada mes, en el caso de que este dia sea
festivo, el pago se trasladara al dia habil siguiente. El pago se hard mediante abono en cuenta de
némina de cada trabajador, si este la posee, previo acuerdo entre éste y la Organizacion. La Empresa,
puede utilizar medios electrénicos para la notificacidon del pago de la nédmina a sus trabajadores, y se
entiende que el acuse de recibo de ésta constituye un comprobante de que se efectud el pago.

Mecanismos de prevencién del abuso laboral y procedimiento interno de solucién

ART. 71.—Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial
y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ART. 72.—En desarrollo del propédsito a que se refiere el ART. anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanfias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacidn con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacidn o grupos de similar naturaleza para la evaluacidn
de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y

fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:



a) Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el ART. anterior.

ART. 73.—Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para
este procedimiento:

1. La empresa tendra un comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se
denominard "comité de convivencia laboral".

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacidn con el buen ambiente y la
armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los ART.s
anteriores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en
los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener
vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.



f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en desarrollo de
lo previsto en el numeral 22 del ART. 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos cada tres (3) meses y designara de su seno un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira
con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los
involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este ART., no impide o afecta el

derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y
judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

Funciones Del Comité De Convivencia Laboral
ART. 74.- El Comité de Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la empresa
privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.



5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. Presentar a la Alta Direccidn las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del
comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a
los procesos Gestidn Humana. Trabajar en conjunto para desarrollar medidas preventivas y
correctivas a través del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo preventivas y correctivas de
acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar
relaciones sociales positivas entre todos los colaboradores y respaldar la dignidad e integridad de las
personas en el trabajo.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la Alta Direccidn

10. Promover habitos y conductas que fortalezcan el trato digno y respetuoso.

11. Crear los suficientes canales de comunicacién que permitan la recepcién de temas a tratar por
parte de todos los trabajadores y las comunicaciones procedentes como respuesta a los temas
tratados en el CCL.

12. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité informara a la Alta Direccidn, cerrara
el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

Capacitaciones:

KAPPA10 brinda a sus colaboradores la posibilidad de cursar y obtener -certificaciones
internacionales, cursos, carreras profesionales, especializaciones, maestrias, entre otros. Las
solicitudes se deben realizar via correo electrénico al Gerente General y Gerente Comercial y
Financiero, con copia al Gerente de Talento Humano y Lider del Proceso, teniendo en cuenta que
para aquellas que sean de educacion formal el correo electrénico debe ser enviado con un tiempo
minimo de anticipacion de un (1) mes a la fecha de pago. Una vez el colaborador ha enviado la
solicitud se procede a validar el monto y tiempo con el objetivo de firmar un acuerdo de reciprocidad.



\#'5‘ Estandares laborales

v

Labores prohibidas para mujeres y menores

ART. 50.—Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo
de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 22

y 39).

ART. 51.—Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran,
por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.
3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion
o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.
7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
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12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicidon de metales, fabrica de acero, talleres de laminacidn,
trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracidn y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido
y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social.

PAR.—Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios técnicos
en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educaciéon Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccidn Social, o que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este ART., que a juicio del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o
la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados (Ley 1098 de 2006).



Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccién de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts.
245y 246) y (articulo 114 Ley 1098 de 2006).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, niimplique
perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243).

Sindicatos

Actualmente KappalO no tiene vigente ningun sindicato, apoya y respeta la libertad de los
colaboradores para expresarse mediante los conductos definidos dentro de la organizacion.

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

Dentro del Sistema de Gestidn y Seguridad en el trabajo, se han llevado a cabo diferentes actividades
que permitan el bienestar de los colaboradores.

Se realizé un programa de gestion de factores de riesgo psicosocial con el fin de realizar el estudio,
seguimiento y control de la posible exposicién por parte de los colaboradores, en cuanto a los
factores intralaborales, extralaborales e individuales y de estrés, para ejecutar acciones de
intervencion y reducir el impacto negativo de este tipo de factores, que pueden deteriorar la salud
fisica, mental y social de los colaboradores.

Datos Demogrdficos de la poblacion encuestada

A continuacion se presentan los datos Demograficos de la poblacién evaluada de conformidad con
los datos suministrados en la ficha de datos personales, que tiene la bateria de riesgo psicosocial del
ministerio de proteccion social Participacidn en la evaluacidn de riesgos psicosociales.

Participacidn en la evaluacion de riesgos psicosociales:

Cobertura de Analisis

Nivel: Jefe/Profesionales-Técnicos 38
Total 38




MASCULINO
74%

De la poblacién encuestada El 74% corresponde al Género Masculino y el 26% al Género Femenino,
dado que puede constituirse en un factor protector debido a que disminuye la competencia que se

genera entre individuos del mismo género.

Antigliedad en la Empresa

B Menos de un afio B Un afio - un afio y seis meses © Dos a dos afios y medio
B Tres afios M Cuatro afios M Cinco afios
Ocho afios Nueve afios Invalido
3%
90, 3% 13% :

Antigliedad en la empresa

. laioy6 | 2anos . . - . . 3 .
< 1ahno 3 anos | 4 anos | 5anos 8 anos 9 afos | invalido
meses y1/2

8 5 11 3 3 1 1 1 5

La grafica anterior nos muestra que 11 personas llevan entre dos a dos afios en la empresa lo que
equivale al 29% de la poblacidn; 8 personas son nuevas en sus cargos, lo que equivale al 21% de la
poblacién total; esta ultima condicién puede evidenciar en algunos casos que funcionarios todavia
estan en proceso de aprendizaje de todos los procesos que se manejan en su puesto y en la
organizacién; ademas de la adaptacién a la dindmica organizacional. Es importante resaltar que 6
personas de la organizacion llevan trabajando en la empresa 3 afios y 4 afios, generando sentido de
pertenencia dentro de la misma.
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Estimacién del riesgo de factores psicosociales intralaborales

Se presenta la estimacién del nivel de
M Sin riesgo M Riesgo bajo Riesgo medio riesgo psicosocial para factores

Riego alto H Riesgo muy alto Intralaboral con la Forma A, que se
aplica a Jefes (comprende los cargos

5%

de direccidn o jefatura, se caracterizan
por tener personas a cargo y por
asegurar la gestidn y los resultados de
una determinada seccién o por la
supervision de otras personas) ya sea

Profesionales o técnicos (personal
calificado que ocupa cargos en los que

hay dominio de una técnica,

conocimiento o destreza particular y en los que el trabajador tiene un buen grado de autonomia).

Los resultados del cuestionario de riesgo psicosocial intralaboral-Forma A se percibe que el 40% se
encuentra en riesgo medio y un 24% sin riesgo es importante analizar las dimensiones que componen
este factor ya que existe estrés moderado en los trabajadores de la empresa KappalO.

Recomendaciones Generales

Factor Intralaboral

e Se recomienda realizar capacitaciones de Liderazgo Transformador y Habilidades
Gerenciales.

e Implementar un proceso de comunicacion efectiva.

e Llevar a cabo el proceso de induccion y re induccidon de cada cargo, para que las personas
tengan claras cuales son sus funciones y responsabilidades.

e Llevar a cabo un plan de capacitacion y formacidon en temas técnicos y de crecimiento
personal para el afio en curso.

e Capacitar al personal en programacién neurolingtistica e inteligencia emocional.

e Realizar un programa de pausas activas y pisco emocionales.

e Dar a conocer las funciones, actividades y responsabilidades de acuerdo a su cargo a todos
los colaboradores.

e Evaluar las capacidades que tienen los trabajadores si estan relacionados con el perfil que
exige el cargo.

e Desarrollar planes de carrera.

e Realizar el desarrollo de la evaluacién de desempefio con indicadores de metas vy
recompensas.

e Implementar un programa de bienestar donde incluyan los familiares de los trabajadores.
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Factor Extra laboral

e Realizar capacitacién en Manejo Efectivo del Tiempo y Economia Familiar.

e Realizar Actividades con la caja de compensacion.

e Desarrollar actividades ludicas (juegos deportivos) dentro de la empresa.

e Desarrollar un plan de carrera y subsidio de vivienda dentro de la organizacion por medio de
objetivos y metas laborales.

De acuerdo a los resultados y recomendaciones generadas en el programa de gestion de factores de
riesgo psicosocial, se realizaron capacitaciones para los colaboradores donde se kappalO inicia el
proceso de minimizar los riesgos detectados como altos.

Brigadista por un dia

N
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Actividades con la caja de compensacion - Compensar

Yoga de larisa

& Medio Ambiente

Politica Ambiental KappalO

La politica ambiental desarrollada por KAPPA10 estd encaminada al cumplimiento de la legislacién
vigente y a propender por una vida sana, libre de contaminacidon ambiental, contribuyendo a un
desarrollo sostenible basado en la proteccién del medio ambiente y aprovechamiento de los recursos
naturales. Todo esto con el apoyo de la alta direccidn y en general quienes hacen parte de la familia
KAPPA10.
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Esta basada en tres pilares fundamentales, CUMPLIR con toda la normatividad vigente de gestion
ambiental, de la misma manera que con todos los procesos que establece KAPPA10, buscando la
satisfaccidén general de todos quienes hacen parte de la compafiia, empleados, proveedores y demas.
PROMOVER la concienciacion y aplicacidon de los procesos definidos para el manejo de residuos
sélidos, recurso hidrico y ambiental, asi como la importancia que representa el cuidado y buen uso
de los mismos en la empresa como en el hogar. MEJORAR CONTINUAMENTE en el desempefio y
eficacia de la puesta en practica del buen manejo y uso de nuestras fuentes naturales, como del
cuidado sobre el medio ambiente en general, asegurando un desarrollo sostenible, ambiente sano y
vida sana.

De esta forma se promueve la reduccion en el consumo de los recursos hidrico y energético
principalmente, asi como el uso y clasificacion adecuada de los residuos sélidos.

PLAN DE ACCION

En el desarrollo del plan de accién de nuestra politica ambiental, KAPPA10 implementd acciones que
contribuyen al cumplimento de los objetivos previamente planteados mediante diversas actividades:

Plan de manejo de residuos solidos

La generacion de residuos sélidos en KAPPA10, proviene exclusivamente del desarrollo de sus
actividades administrativas, generando de esta manera papel, plastico, y cartén, entre otros. El plan
incluye:

- Uso eficiente del papel, plastico, y otros recursos dentro de KAPPA10.

- Fortalecer la politica de ahorro y reutilizacién del papel de archivo

- Fortalecer la reutilizacidn y disposicién final de los cartuchos de tinta de las impresoras.

- Planificar la separacidn de residuos sdlidos de acuerdo los tipos de recipientes dispuestos en
las instalaciones KAPPA10 segln cdodigo de colores.

En la actualidad la empresa KAPPA10, desarrolla actividades encaminadas al cumplimiento de
estos objetivos:

- Enlas instalaciones de las oficinas de trabajo se tiene dispuesto un método de clasificacidn
de residuos sélidos asi:

o Oficina 503: Se maneja una caneca en la que se encuentran: Bolsa negra, para el
depdsito de desperdicios orgdnicos y bolsa blanca, para el desecho de plastico, papel,
entre otros.

o Oficina 211: Caneca de color gris, dispuesta para el depdsito de papel, cartdn, entre
otros y caneca verde para el desecho de residuos organicos.

- El depdsito de basura generada en las instalaciones de KAPPA10, se realiza directamente en
el shut de basuras dispuesto en el edificio y esta a su vez es recogida por la empresa de



basuras de Bogota LIME tres veces a la semana, Los dias martes, jueves y sdbados en horarios
nocturnos (después de las 8:00pm).

- En el edificio de realiza de forma general la clasificacion de elementos de reciclaje (cartén,
vidrio, plastico, aluminio, archivo) para lo cual se realiza solicitud de transporte reciclador
cuando la cantidad asi lo amerita.

- Actualmente la empresa KAPPA10 realiza todas sus impresiones, pensando en el medio
ambiente y teniendo en cuenta su politica de manejo ambiental, por esta razén se utiliza
papel cafia de azucar, que cuenta con las siguientes caracteristicas:

o Papel elaborado 100% de la fibra de cafia de azlcar, materia prima natural,
renovable, reciclable y 100% biodegradable.

o Esta clase de papel se utiliza en dos versiones, su color natural libre de
blanqueadores papel de alta blancura multiuso.

- Ladisposicién de implementos tecnoldgicos se realiza conforme a lo establecido en la politica
de disposicién final de los equipos corporativos, establecida por KAPPA10.

“21. Disposicion Final de los Equipos Corporativos

El Proceso de Tecnologia de la Informacion es el responsable de realizar mediante Procedimiento
formal la reutilizacion de equipos entregados por los usuarios una vez finalicen contrato con
KAPPA10 o se haga necesario el cambio de acuerdo a funciones del colaborador o caracteristicas
del equipo.

En caso de que el Proceso de Tecnologia de la Informacidn establezca como obsoleto un equipo
corporativo, el mismo sera utilizado para obtener repuestos para equipos en uso que llegaran a
necesitarlos.

Se establece como disposicion final de los equipos corporativos la donacion o venta a entidades
encargadas de la recoleccion de basura tecnoldgica. La entrega de los equipos estard a cargo del
Proceso de Tecnologia de la Informacién.”*

Plan de utilizacién de recurso hidrico

El agua potable es suministrada por la empresa de acueducto de Bogot3, y su uso es exclusivamente
para tareas de oficinay al igual que con la energia, el derroche de agua es un modo de contaminacidn.
El plan de ahorro y uso eficiente del agua se basa en su uso racional. El plan incluye:

- Sensibilizacidon sobre las buenas practicas del manejo del agua.
- Uso eficiente y ahorro del agua.

1 Texto extraido de las politicas aplicables a los procesos de KAPPA10 — Politicas de seguridad de la informacion
—versién 18 de julio de 2016.



Algunos items a tener en cuenta:

o Actualmente la carga de materia orgdnica es vertida al sistema de alcantarillado.

o Lalimpieza de las oficinas no genera gastos significativos de este recurso.

o Los bafios utilizados actualmente por el personal de KAPPA10 se encuentran
ubicados en las areas comunes del edificio, ubicados por piso (Hombres y mujeres),
de esta manera el consumo del agua generado por la utilizacién de los mismos es
cancelado directamente a la administracidn del edificio, quien se encarga de enviar
los valores correspondientes a cada una de las oficinas. Este mismo proceso se lleva
a cabo con el servicio de lavamanos.

Plan de utilizacidn de recurso energético.

El ahorro y uso eficiente de energia tiene como fin disminuir los costos econdmicos, aumentar el

mejoramiento de la calidad y el uso de la energia y la concientizacién de los empleados sobre el uso

racional de energia. Esto incluye:

Reduccidn del consumo de energia, teniendo en cuenta las métricas e indicadores con los
que se medird la efectividad de la puesta en marcha de este objetivo. Utilizando como
indicador el valor de los recibos mes a mes.

Cambiar bombillos comunes por ahorradores.

Revisar y apagar equipos, pantallas en horas de ausencia laboral (refrigerios, reuniones,
almuerzos, etc.).

Algunos items a tener en cuenta:

Actualmente KAPPA10 realiza las siguientes actividades de manera frecuente:

Uso del microondas, TV e impresora: estos elementos normalmente se mantienen
desconectados, Unicamente se conectan cuando serdn usados.

Todos los equipos son portatiles y se conectan a energia eléctrica una vez sea agotada la
bateria.

La cdmara de seguridad, teléfonos y rack de comunicaciones permanecen conectados a
energia eléctrica 100% del tiempo.

La iluminacion de las oficinas normalmente permanece encendida en horario laboral.

RESPONSABILIDADES

KAPPA10 ha definido una serie de responsabilidades con el fin de mantener y mejorar continuamente

el plan de manejo ambiental (PMA), creando un comité ambiental, estructurado de la siguiente

manera:

Funciones del comité de gestién ambiental

Realizar seguimiento a la implementacion y mantenimiento del plan ambiental definido.



» Analizar alternativas para la implementacidn de las mejores practicas ambientales.

= |dentificar y evaluar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia ambiental.
= Divulgacion a las partes interesadas de los resultados del desempafio ambiental de KAPPA10.

A continuacidn se enumeran otras responsabilidades:

AREA ADMINISTRATIVA

EMPLEADOS

Suministrar los recursos necesarios (cuando sea
necesario) para llevar a cabo todas las tereas
asignadas al Plan de manejo ambiental.

Contribuir al desempefio efectivo del plan de
manejo ambiental dispuesto por KAPPA10.

Evaluar y medir la efectividad de las acciones
tomadas al interior de KAPPA10.

Participar en todos los talleres, capacitaciones,
y demds actividades dispuestas por KAPPA10,
para garantizar el uso adecuado y desarrollo
del PMA.

Dar iniciativa en el desarrollo de las actividades
propuestas y contribuir a su eficacia.

Identificar en su dia a dia laboral, los impactos
ambientales que puedan causar con el
desarrollo de su trabajo.

Difundir la politica de gestion ambiental
implementada en la compaifiia.

KappalO se ha comprometido a participar activamente dentro de las actividades que realiza Pacto
Global, iniciamos con el darea de Medio Ambiente ya que no se contaba con ninguna base sobre este

tema, ya que el 90% de
nuestros colaboradores
son ingenieros de
sistemas o electrénicos y
ninguno cuenta con el
conocimiento técnico en
aspectos ambientales;
por lo tanto, nos
vinculamos en el
programa Mis primeros
pasos en RSE con el
acompafiamiento de la
Universidad de Externado
de Colombia quienes
realizaron una consultoria

donde se especifican los puntos a tratar, mejorar e implementar de acuerdo al primer acercamiento
con nuestra Organizacidén; este proceso tuvo una duracion de 6 meses y finalizd con un
reconocimiento por parte de la universidad del Externado agradeciendo nuestra participacion.
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Lucha contra la corrupcion

En el cddigo de conducta KappalO estipula que:

Soborno y Corrupcion: Los colaboradores, en forma directa o a través de intermediarios, nunca
deben ofrecer ni recibir un favor personal o financiero a fin de obtener beneficios personales o para
favorecer a terceros. Se tomara como soborno:

e Obsequios sin razén alguna

e Favores fuera del contexto laboral
e Ofrecimiento de dinero

e Pagos no autorizados
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