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1. INTRODUCCION.

El presente documento contiene el consolidado de las politicas que regularan la gestion del
talento humano de SF CONVIAS S.A.S. (en adelante la “Compafiia”) constituida por documento
privado el 26/11/10 inscrita el 22/12/10 bajo el No. 165.098 del Libro IX de la Camara de
Comercio de Barranquilla, con el principal objetivo de realizar estudios, disefios, planeacion,
financiaciéon y administracién de negocios de infraestructura y la ejecucion de todas las
actividades propias de la ingenieria y de la arquitectura en todas sus manifestaciones y
modalidades y especialidades, dentro o fuera del territorio nacional, bajo cualquier sistema, y

en todo caso podra desarrollar cualquier actividad comercial o civil licita.

Es responsabilidad de la direccién de la Compainia, Directores, Gerentes, Jefes y todos los
empleados, el cumplimiento de los lineamientos aqui establecidos en lo que fuere pertinente.El
area de Recursos Humanos, debera asegurarse que se dé fiel cumplimiento a lo aqui estipulado
y realizard todas las actividades que fueran necesarias, para realizar la difusién delas Politicas de

Recursos Humanos.

1.1 OBJETIVOS.

1.2 OBJETIVO GENERAL.

La Politica de Recursos Humanos, tiene como propdsito consolidar los lineamientos que
regulan la administracidn del recurso humano, a fin de que el mismo alcance los objetivos con
eficiencia y eficacia, tanto de cada unidad organizativa como de la Compaiiia.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

La presente politica, tiene por objetivos especificos los siguientes:

a) Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestién del recurso humano,
estableciendo las obligaciones y derechos de los funcionarios y empleados, asicomo las
obligaciones de la Compafiia en materia de recurso humano;

b) Definir los lineamientos que regiran el actuar del personal de la Compaiiia; y

c) Elevar la productividad del personal, a través de los diferentes procesos de la gestion del
recurso humano, para promover la eficiencia y eficacia de las actividades.

2. FILOSOFIA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

2.1 Visidn

El area, tiene por visidn ser reconocida por los empleados, por brindar asesoria y
acompafiamiento a las distintas dreas de la Compaiiia, para el cumplimiento de sus objetivos,
promoviendo una cultura de calidad, actitud de servicio y de compromiso.

2.2 Mision

El drea tiene por mision desarrollar una planificacién y gestion integral del recurso humano de
la Compaiiia, permitiendo proveer, integrar, desarrollar y conservar el talento humano, para
coadyuvar con el logro de los objetivos de la institucion.
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2.3 Principios

Los principios que rigen ésta politica, deberan ser difundidos, entendidos y aplicados por cadauno
de los empleados de la Compaiiia. Estos son:

2.4 Respeto por el otro

Tratar alos demds conrespeto y consideracion a su dignidad,como nos gustaria que nos trataran
a nosotros mismos, reconociendo y valorando las cualidades de los demas, ya sea por sus
conocimientos, habilidades, experiencia o valor como personas.

2.5 Etica

Trabajar con integridad profesional, honestidad y responsabilidad para quela Compaiiia
cumpla sus objetivos. Aplicar los demas principios éticos a los que nos sujetamos en nuestras
actuaciones, con el fin de generar confianza y transparencia en las operaciones y relaciones
con los clientes.

2.6 Trabajo en Equipo

Trabajar juntos persiguiendo un objetivo en comun, buscandola forma mas eficiente de
coordinarse para alcanzarlo, con la participacién de todos y ayuda mutua, no siendo
competitivos entre si, sino buscando la mejor forma para alcanzar la meta.

2.7 Compromiso con la calidad

Realizar el trabajo con los mas altos estandares decalidad, buscando la mejora permanente, a
fin de crear valor para los clientes, cumpliendo sus requerimientos y expectativas,
contribuyendo la generacion de fuentes de empleo y crecimiento econémico.

3. POLITICAS DE RECURSO HUMANOS
3.1 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

3.1.3 REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Toda nueva contratacion de personal se realizara a través del area de recursos humanos, previa
autorizacién de la Gerencia de la Compafiia. El cargo a contratar, debera estar incluido en la
estructura organizacional de la companiia, previa aprobacion del Oficial de Cumplimiento.En los
eventos en los que sea necesario crear nuevos cargos al interior de la Compaiiia, la Gerencia
debera presentarlo a la Junta Directiva para su aprobacion.

El proceso de seleccion solo iniciard hasta tanto se cuente con las autorizaciones
correspondientes.

3.2 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es el primer paso del proceso de seleccion del personal, el cual se identificay
atrae a candidatos aptos para cubrir vacantes, buscando idoneidad para el cargo disponible.La
Companiia podrd utilizar distintos canales de divulgacién del proceso de reclutamiento,
incluyendo, pero sin limitarse a:

a) Empresas especializadas en contratacion de personal, por medio de las cuales sepodra
reclutar candidatos a los cargos directivos, de los cuales se requiera alto grado de
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confidencialidad;

b) Paginas web y/o aplicaciones de empleo;

c) Bases de datos de Universidades; y

d) Todos aquellos que se consideren oportunos y convenientes para la obtencién delos
candidatos idéneos a los cargos vacantes.

3.3 SELECCION DE PERSONAL

La seleccién de la persona que ocupara un cargo vacante, se llevard a cabo por medio de
diferentes actividades que permitan elegir al candidato para la posicidn a contratar. Este
proceso incluira revisién de curriculum para determinar si cumplen con el perfil, entrevistas,
evaluaciones, verificacion de referencias laborales y cuando sea pertinente pruebas
psicolégicas.

Las pruebas podran ser realizadas durante la entrevista con el jefe inmediato quien
evaluardlos conocimientos necesarios para ocupar la posicion, asi como la experiencia del
candidato.La Compafiia podra realizar promociones internas con base a las disposiciones
contenidas en el presente documento, sin necesidad de seguir el proceso de reclutamiento y
seleccidn aqui establecido.

La Compaiiia podra contratar a personas naturales o empresas especializadas para la
realizacion de exdmenes psicoldgicos o especializados a candidatos que la Compafiia
considere conveniente evaluar como parte del proceso de seleccién.

3.4 CONTRATACION

La contratacion del personal la hara por medio del drea de Recursos Humanos, a través del
respectivo contrato de trabajo al que haya lugar. El monto de la remuneracién del cargo
establecido sera considerado como el maximo a pagar, sin embargo, podran establecerse
categorias con el propdsito de: (a) incentivar el desarrollo del personal en los puestos de
trabajo, y b) premiar el buen desempefio del trabajador por medio de aumentos de salario.

El salario serd determinado por la Gerencia de la compaiiia, previo el inicio del proceso de
reclutamiento, tomando en consideracidn la experiencia y capacidad requerida por el cargo,
asociados a la operatividad de la Compafia y resultados proyectados. Se podrd contratar a una
persona que no llene el 100% de los requisitos de estudios solicitados, siempre y cuandotenga
experiencia para el desempefio eficiente del cargo disponible.

No se podra contratar personal que sea conyuge de algin empleado, asi como pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de cualquier empleado concargo
directivo en la Compaiiia; asi como tampoco aquellos que tengan vinculo familiar con algun
empleado de la Compaifiia hasta en segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad.

3.5 DEBIDA DILIGENCIA

La Compaiiia ha establecido procesos de debida diligencia de acuerdo con su operacién tamafo
y actividad comercial (Ver Anexo 1 — Cédigo de Conducta). En ese sentido, la Compaiiia
adelantara las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de los procedimientos de
conocimiento de candidatos y de debida diligencia. Estos procesos seranaplicados al candidato
seleccionado en el proceso de reclutamiento. Toda la documentacidnrelacionada con dichas
verificaciones de antecedentes, sera archivada siguiendo los estandares de mantenimiento de
registros implementados por la Compaiiia.
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Procesos Estandares de Debida Diligencia

El Oficial de Cumplimiento llevara a cabo los procesos de debida diligencia, previo el inicio de
cualquier relacion laboral. La Compafia podra iniciar discusiones y/o negociaciones
preliminares, pero no podra firmar el contrato laboral, antes de la finalizacion de los procesos.

El proceso de debida diligencia incluira las siguientes etapas:

a) Identificacién: El Oficial de Cumplimiento solicitara la informacién minima necesaria para
adelantar el proceso;

b) Verificacién: El Oficial de Cumplimiento verificard la informacién recibida y consultarala
informacién en bases de datos publicas o privadas;

c) Calificacion: El Oficial de Cumplimiento emitira un reporte basado en la informacion obtenida
de las bases de datos consultadas, informando el resultado de dichaevaluacién a la direccion
de la Compaiiia.

ii. Procesos Intensificados de Debida Diligencia

El Oficial de Cumplimiento de la Compaiiia aplicard procedimientos mas exigentes para interactuar
y monitorear a personas de alto perfil (tales como PEP) y/o cuando identifiquen hallazgos
negativos o sospechosos durante el proceso estandar de la debida diligencia inicial.

La debida diligencia intensificada, implica la implementaciéon de las acciones requeridas a
discrecién del Oficial de Cumplimiento. En estos casos, podra ordenarse la contratacién de un
tercero especializado para llevar a cabo el proceso de debida diligencia reforzada, cuyo analisis
serd sometido a consideraciéon del Oficial de Cumplimiento y de la direccién de la Compaiiia.

iii. Identificacion y Debida Diligencia de PEPS

El Oficial de Cumplimiento de la Compaiiia, hatomado como referencia las recomendacionesde GAFI,
ademas de las politicas y procedimientos disefiados por la Compafiia. Estos son:

a) Practicar procesos de debida diligencia intensificada;

b) Obtener la aprobacion de la direccion de la Compaiiia para entablar o mantener unarelacién
laboral con un PEP;

¢) Adoptar medidas razonables para establecer el origen de los activos y fondos del PEP;

d) Establecer seguimiento continuo a la relacién laboral con dicho PEP.

iv. Procesos de actualizacion

El Oficial de Cumplimiento debera actualizar los procesos de debida diligencia de empleados,al
menos cada dos afios.

Vigente desde: 03/05/2021
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3.6 INDUCCION DEL PERSONAL

Toda nueva persona contratada debera recibir induccion, con el objetivo de ser familiarizadacon la
Compainiia, con las funciones, politicas, atribuciones del cargo y el personal con quienva a
relacionarse. La induccién contempla el proceso de orientacidn sobre la Compaiiia, suspoliticas y
procedimientos, el puesto de trabajo (fisico y funcional) y el equipo de trabajo conel que se
relacionara.

3.7 PERIODO DE PRUEBA.

El Reglamento Interno de Trabajo regulard las condiciones del periodo de prueba de los nuevos
empleados contratados por la Compaiiia. El periodo de prueba permite comprobar eldesempefio
del empleado en el puesto de trabajo para el cual ha sido contratado. En el casodel empleado, este
periodo le permite conocer las condiciones en las que va a desarrollar sutrabajo.

Cuando exista insatisfaccién de las labores desempefadas por el nuevo empleado, serd
responsabilidad del jefe inmediato brindar a la direccion de la Compaiiia, la informacién
necesaria para dar por terminado el contrato sin responsabilidad alguna para ninguna de laspartes.

Durante el periodo de prueba el empleado tendrd los mismos derechos y obligaciones que
corresponden al puesto de trabajo como todos los demas empleados.

3.8 FORMACION Y/O CAPACITACION

La Compafiia brindard formacién y/o capacitacion a sus empleados, para promover la
actualizaciéon y el perfeccionamiento de conocimientos a nivel regulatorio, asi como las
habilidades del trabajador en su actividad, previniendo la materializacion de riesgos,
incrementando la productividad y mejorando las competencias del empleado.

La Compafiia desarrollard un Plan Anual de Capacitaciones, de acuerdo a las necesidades de
formacidn detectadas por la direccidn y jefes respectivos, y a la disponibilidad presupuestaria,
gue buscara desarrollar las habilidades y aptitudes de los miembros de su personal en el campo
de sus competencias.

Los conocimientos adquiridos durante las capacitaciones recibidas, deberan ser puestos en
practica el ejercicio de los respectivos cargos. Las capacitaciones seran de obligatorio
cumplimiento para todo el personal, asistiendo con puntualidad.

Los capacitadores e instructores podran ser internos o externos a la institucidn, nacionales o
extranjeros, siempre que estén calificados y preparados para los cursos que impartiran.

Los cursos de capacitacién seran anunciados a los empleados con anticipacion, para que se
preparen y al mismo tiempo lo tomen en consideracién para hacer los ajustes necesarios enel
tiempo que estardn ausentes en sus labores, si asi fuera el caso.
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3.9 REMUNERACIONES

La remuneracion es uno de los elementos que permite a la Compaiiia atraer y retener el recurso
humano que necesita, y al empleado satisfacer sus necesidades econdémicas.

Para determinar el nivel retributivo de cada uno de los cargos, se tomard en cuenta la valoracién
de cada puesto de trabajo dentro de la organizacion, asi como el mercado laboralen instituciones
o empresas de similar actividad, y los recursos financieros disponibles para este rubro.

La Gerencia de la Compafiia, sometera a consideracién de la Junta Directiva, la estructura de
salarios para cada afio fiscal, la cual quedara aprobada mediante anexo a la correspondiente acta
de la reunién celebrada.

3.10 PROMOCIONES E INCREMENTOS SALARIALES

Previa aprobacién de la junta directiva de la Compaifiia, las promociones o incrementos de salario
se deben realizar de acuerdo a lo siguientes lineamientos:

a)

b)

Tener un minimo de un (1) afio de permanencia en el puesto de trabajo para cargos
administrativos y por lo menos seis (6) meses para cargos operativos;
No haber sido sujeto de amonestaciones escritas durante los seis meses anteriores a la
propuesta de promocién o incremento, ni tener mas de 2 meses deausencias justificadas
durante dicho periodo;

En el caso de promociéon de un empleado, este debera cumplir con el perfil del puesto al
cual se desea promover; a su vez, deberd ser por el jefe del area al cualsera promovido;
Las promociones podran realizarse tanto en cargos anteriores, como en nuevos cargos;
Los incrementos salariales deberan estar contemplados dentro del rango del cargo,
aprobado por la Junta Directiva de la Compafiia.

3.11 BONIFICACIONES POR RESULTADOS E INCREMENTOS SALARIALE

Una vez aprobada la promocién del funcionario o empleado se debera de dar un proceso de
induccién a la nueva posicion con el fin de adaptarse a las nuevas funciones y/o
responsabilidades.

La Gerencia con previa aprobacién de la Junta Directiva, podra otorgar bonificaciones a los
empleados de la Compaiiia en virtud de la consecucion de metas y objetivos trazados, con el fin de
incrementar los niveles de motivacion y mejorar continuamente los resultados corporativos.

Las bonificaciones podran otorgarse una vez al afio, y siempre y cuando sean verificables los buenos
resultados obtenidos por los empleados sujetos de dicho beneficio. Estas bonificaciones no
constituyen salario y se otorgan por mera liberalidad de la compafiia en sucalidad de empleador.
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El Gerente General podra ser sujeto de bonificaciones y las mismas seran determinadas Unica y

exclusivamente por la Junta Directiva y/o la Asamblea de Accionistas.

La Junta Directiva debera aprobar cualquier incremento salarial.

4. GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

4.1 ASISTENCIA DEL PERSONAL

El drea de Recursos Humanos se encargara de dar cumplimiento a las disposiciones legales en
materia de asistencia y permisos, cada jefe de area, deberd verificar la permanencia de los

empleados subordinados en su lugar de trabajo.

El Reglamento Interno de Trabajo de la Compaiiia, establecerd el horario de trabajo de los

empleados.

El empleado que de manera imprevista y con justa causa le sea imposible presentarse a sus labores,
dard aviso a su jefe inmediato de forma telefdnica en el transcurso del dia. En casosde ausencia
empleados por motivos de enfermedad, deberdn presentar el certificado de la incapacidad cuando

corresponda.

4.2 EXPEDIENTES DE PERSONAL

Sera responsabilidad del drea de Recursos Humanos, mantener actualizados los expedientes del
personal, de manera que puedan ser utilizados en forma oportuna en la toma de decisiones en

materia de administracidn de personal.

Los expedientes se caracterizaran por el orden, claridad y actualizacién permanente; contendrdn
los diferentes documentos o acciones que se refieran a la contratacidn, capacitaciones, entre

otros.

1. CONTROL DE CAMBIOS
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