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CONSULTORIA Y CAPACITACION HSEQ S.A.S. En cumplimiento de su compromiso con la optimizacién de la
productividad, el fortalecimiento de la gestién de proyectos y la adecuada distribucion del tiempo de sus
equipos, implementa el software Time Doctor como herramienta de seguimiento de tiempo y apoyo a la
supervision de las actividades laborales. Esta politica establece los lineamientos para el uso responsable,
transparente y alineado con las buenas practicas laborales de esta herramienta, en concordancia con la
clausula de "Acuerdo De Medios Tecnolégicos" establecida en los contratos laborales. Su implementacion
busca mejorar la organizacion del trabajo y facilitar la toma de decisiones, garantizando la proteccion de la
privacidad de los trabajadores.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y principios para la implementacion y el uso transparente y responsable del software
Time Doctor como herramienta de seguimiento de tiempo y supervision de actividades laborales, con el fin de
optimizar la productividad, mejorar la gestion de proyectos y obtener una comprension clara de la utilizacién del
tiempo laboral, garantizando el respeto por los derechos de los trabajadores, la proteccion de sus datos
personales y el cumplimiento de la clausula de Acuerdo De Medios Tecnoldgicos establecida en los contratos
laborales.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todos los trabajadores de CONSULTORIA Y CAPACITACION HSEQ S.A.S. que utilicen
dispositivos y/o herramientas proporcionadas por la organizaciéon para el desarrollo de sus labores, incluyendo
aquellos que trabajen de forma remota o hibrida.

3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 1581 de 2012 - Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley 1266 de 2008 (habeas data financiero).

Sentencia T-574/2017 del Magistrado Ponente Alejandro Linares,

4, DEFINICIONES

e Optimizar la Productividad: Obtener informacion objetiva sobre la dedicacién del tiempo a las tareas y
proyectos para identificar areas de mejora y optimizar los flujos de trabajo.

e Mejorar la Gestion de Proyectos: Facilitar la asignacion eficiente de recursos, el seguimiento del
progreso y la identificacion de posibles cuellos de botella en los proyectos.

e Entender la Utilizacion del Tiempo: Proporcionar a los trabajadores y a la direccion una visién clara
de como se invierte el tiempo laboral.

e Fomentar la Transparencia: Implementar la herramienta de manera abierta y comunicativa, explicando
claramente su propdsito y funcionamiento a los trabajadores.

e Asegurar el Cumplimiento Contractual: Operar en estricto cumplimiento con la clausula de "Acuerdo
De Medios Tecnolégicos" de los contratos laborales, protegiendo la informacién y la privacidad de los
trabajadores.

5. ASPECTOS RELEVANTES:
a. Principios
e Transparencia y Comunicacion: La implementacion y el uso del software se comunicara de manera
clara y oportuna a todos los colaboradores. Se explicara el propésito, la funcionalidad y los datos que se
recopilaran.
e Respeto a la privacidad: La recopilacién y el uso de la informacién se limitaran a lo estrictamente
necesario para los objetivos definidos en esta politica y en el "Acuerdo De Medios Tecnoldgicos".
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Finalidad Legitima: Los datos recopilados se utilizaran Unicamente para los fines establecidos en esta
politica y no para propésitos discriminatorios o de vigilancia indebida.

Seguridad de la Informacion: Se implementaran medidas de seguridad adecuadas para proteger la
informacion recopilada por el software, de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la
empresa.

Acceso a la Informacién: El acceso a la informacion recopilada estara restringido a las personas
autorizadas (ej., jefes directos, administracion de proyectos, recursos humanos) y se utilizara de
manera responsable.

b. Funcionamiento del Software:

El software Time Doctor realizara un seguimiento del tiempo dedicado a diferentes aplicaciones vy sitios
web utilizados durante la jornada laboral en los dispositivos de la empresa. Los trabajadores podran,
segun la configuracion del software, categorizar su tiempo en diferentes proyectos o tareas.

El software podra capturar informacion sobre la actividad del teclado y el ratén de forma agregada y
anonima para identificar patrones de uso, sin registrar contenido especifico.

c. Alineacioén con la Clausula de Acuerdo De Medios Tecnolégicos:
Esta politica se alinea con la clausula Acuerdo De Medios Tecnolégicos de los contratos laborales en los
siguientes aspectos:

Uso de Medios Tecnoldgicos de la Empresa: El software se implementara en los dispositivos y sistemas
proporcionados por la empresa para el desarrollo de las labores.

Proteccién de la Informaciéon: La informacién recopilada por el software se tratara de manera
confidencial y se protegera de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la empresa.
Finalidad Legitima: La finalidad de la implementacion del software (optimizacion de la productividad,
mejora de la gestion de proyectos) se considera legitima para la operacion y eficiencia de la empresa.
Limitacion de la Supervisién: La supervision a través del software se centrara en la utilizacion del tiempo
y la actividad general en los dispositivos de la empresa, sin invadir la privacidad personal de los
trabajadores en comunicaciones o actividades ajenas a la laboral.

Transparencia: Se informara a los trabajadores sobre el funcionamiento del software y los tipos de datos
que se recopilaran, garantizando la transparencia en el uso de este medio tecnoldgico.

El uso desproporcionado o injustificado de software de supervision, especialmente si se percibe como
una forma de presion constante o intimidacion, podria constituir acoso laboral.

d. Responsabilidades:
Trabajadores:

Utilizar los dispositivos de la empresa de acuerdo con las politicas y los términos del Acuerdo De
Medios Tecnoldgicos.

Categorizar su tiempo de manera precisa y honesta en el software, segun las indicaciones.

Informar cualquier duda o inquietud sobre el funcionamiento del software a su jefe directo, Recursos
Humanos o Gerencia Administrativa.

Jefes Directos:

Comprender el funcionamiento del software y su propésito.

Utilizar la informacién proporcionada por el software de manera responsable y constructiva para la
gestién de sus equipos y proyectos.

Fomentar una cultura de transparencia y confianza en el uso de la herramienta.

Departamento de Innovacion y Tecnologia:

Implementar y mantener el software de manera segura y eficiente. i Garantizar la integridad y
confidencialidad de los datos recopilados.
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e Proporcionar soporte técnico a los trabajadores en el uso del software.
Recursos Humanos:
e Comunicar la politica y el funcionamiento del software a los trabajadores.
e Velar por el cumplimiento de esta politica y su alineacién con la legislacion laboral y el Acuerdo De
Medios Tecnoldgicos.
e Atender las consultas y preocupaciones de los trabajadores relacionadas con el software.

e. Uso de la Informacién Recopilada:

La informacion recopilada por el software se utilizara para:

Generar informes de productividad y utilizacion del tiempo a nivel individual y de equipo.
Identificar tendencias y patrones en la dedicacion del tiempo a diferentes tareas y proyectos.
Facilitar la planificacion y asignacion de recursos en la gestion de proyectos.

Identificar areas de mejora en los flujos de trabajo y la eficiencia operativa.

Proporcionar retroalimentacion constructiva a los trabajadores sobre su gestion del tiempo.

La informacion recopilada no se utilizara para:
e Vigilancia constante e individualizada del desemperio en tiempo real.
Propésitos disciplinarios automaticos basados unicamente en los datos del software.
Invadir la privacidad personal de los trabajadores en actividades ajenas a la laboral.
El software no recolectara datos sensibles.
No se monitorearan redes sociales, correos personales ni chats privados no relacionados con el trabajo.

6. VIGENCIA Y REVISION

Esta politica entrara en vigor a partir del 06 de mayo de 2025. Sera revisada periédicamente por Gerencia
Administrativa para asegurar su pertinencia y cumplimiento con la normativa vigente y las necesidades de la
empresa.

7. ACEPTACION
La firma del contrato laboral y/o el uso continuado de los dispositivos tecnologicos de la empresa implica la
aceptacion de esta politica.
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Jorge Eduardo Méndez
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