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INTRODUCCION

La Junta Directiva de la Campafia Colombiana Contra Minas -CCCM, en ejercicio de una de sus
atribuciones, cumple con la responsabilidad de establecer y aprobar las politicas de la organizacién,
las mismas que serdan de cumplimiento obligatorio y en funcién de éstas se revisaran y elaboraran
los planes, programas, procedimientos y presupuestos; se administraran los recursos, se organizara
la administracién y el funcionamiento de la organizacién.

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademds la finalidad de permitir a sus
integrantes, ejecutivos y trabajadores encausar sus iniciativas, fomentar el trabajo en equipo, de tal
forma que integremos y coordinemos los esfuerzos de todas las dreas de la Campaifia en una misma
direccién, dentro de un marco de confianza el mismo que es fundamental seguir para cumplir con
los objetivos que se trace la administracion.

Los sistemas organizativos modernos y el mejoramiento de los procesos internos son
extremadamente importantes para que la Campafia incremente sus niveles de productividad,
eficiencia y eficacia en su gestion.

En las Politicas de la CCCM los términos ‘debe’ (‘deberd’), ‘deberia’ y ‘puede’ se utilizan para indicar
el grado de cumplimiento requerido. Este uso es consistente con el lenguaje utilizado en las normas
ISO.

I. eltérmino ‘debe’ (‘deberd’), se utiliza para indicar requisitos, métodos o especificaciones de
obligatorio cumplimiento;
. el término 'deberia’, se utiliza para indicar los requisitos, métodos y especificaciones que
componen las mejores practicas o recomendaciones;
M. el término 'puede’, se utiliza para indicar un permiso, método o un curso de accion posible.

DECLARACION DE INCLUSION

La Campariia Colombiana Contra Minas -CCCM- promueve el acceso a todos los cargos con equidad
de género, pudiendo ser ocupados indistintamente por hombres, mujeres o personas con identidad
de género diversa, sin limitaciones de género para ello. No obstante, con el fin de facilitar la lectura
y el entendimiento de las politicas de la CCCM, se opta por evitar la recarga visual y gramatical que
puede implicar efectuar distingos a lo largo del texto (por ejemplo, “el/la”, “los/las”, “él/ella”, “o/a”,
entre otros). De manera general, se usa el género gramatical masculino, sin que esto implique que
la referencia sea solamente para “hombres” y siempre se debera entender que aplican e incluyen a
hombres, mujeres o personas con identidad de género diversa.



. Codigo: POL-DIR-01 =N
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 5de 113 -

CAMPANA COLOMBIANA

VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS

PRIMERO LAS PERSONAS

CONTENIDO
HISTORICO DE REVISIONES ......covvvveeeeeceeteeeseececaesesesessassesssessssssssssssassssesessssssssssassssssssesssessssssssesasans 2
INTRODUGCCION ...ttt ettt ettt et s et et ebe et esetesesebeseteseseseseseseseteseseseseseseseseaesas 4
DECLARACION DE INCLUSION ..ottt ettt vttt ettt s s s bt s b s s s s bese s s s s aeanaas 4
CONTENIDO ..ovvvieeeee ettt ettt a bbb a s s b a s s s s et bbb s s s bbb s aebeses s s aee 5
1. POLITICAS ORGANIZACIONALES ......cvevveeeeceeteeeeeecaeteeeeeseseesesesessassesesessasassssesessssssesesessssssesesnans 7
1.1.  POLITICA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA ......ooueveieeeeeeeeeeieeeeae e sesesasaeaesesessaesesssesenasaesesnas 7
1.2.  POLITICA DE REGULACION INTERNA Y GESTION DOCUMENTAL .....cocueuivruererercieaeececeeaceeeaeaeans 9
1.3, POLITICA SALARIAL.....oucvivviieeeceeteteeceeae ettt sa st ae st es s st e s s s assesesesenas 16
1.4.  POLITICA DE RECURSOS HUMANOS .......cocoovuimirererieiesaesesesssessesessesessesessssas s sssssssesesesnas 20
1.5.  POLITICA DE DESCANSO ......vueeeeceevieececaeieeeseseaesesesesssasaesesessssssesesessassssssssessssesssasssssssesesnans 27
1.6.  POLITICA MANEJO DE OFICINA NACIONAL Y OFICINAS REGIONALES/MUNICIPALES............. 29
1.7.  POLITICA DE PUBLICACIONES ......vevveeeeeceeeeieeeecaeaeseeesesaeae e sessasae st sesasasaesesessassesessssasansesans 31
1.8.  POLITICAS DE GENERO ......cvoveviieieteietetetete ettt sttt s bbb bbbt s bbb bbb bbbt s s s benas 32
1.9.  POLITICA AMBIENTALY CLIMATICA w..ooovvveieeeeteeeeeeeee e et ses st sssen e sen s 35
1.10.  POLITICA ENTREGA Y USO DE DOTACION ...ovvireceeieieeeeceeeeeseesesteeeses s sesesessesesenenas 40
1.11.  POLITICA DE PREVENCION DE LA EXPLOTACION Y EL ABUSO SEXUAL (PEAS) ......ccevevneee 42
1.12.  POLITICA DE GESTION DE CALIDAD ......cvvueeeverereeeeeeteseeeesesaesesesesasaesessssas e s ss s s sesnas 45
2. POLITICAS ADMINISTRATIVAS ...covieieireriieseetesese st ssesas st sssasae s saesesssnssae st s s sansene 47
2.1, POLITICA PARA COMPRAS ......coveeeeeeeteeeeeseeeeietesesesaeae e sessasae e sesesssae et sesssassssssesssassssassnesanaees 48
2.2.  POLITICA DE MANEJO DE INVENTARIO ....cocuvvireceeeeteeeeeeeae e sesesecae et seseseesesesenesasaesesenenanaes 49
2.3, POLITICA DE PAGO ....ovieieieeeeeeieeeete e teseae ettt a et sasae et a st s s s s et snesanaens 50
2.4.  POLITICA PARA CAJA MENOR ......oitiverieieiteteteteseesetesess sttt s s st es s st s s s asaesesans 51
2.5.  POLITICA SOBRE GASTOS ADMINISTRATIVOS .....oocvevriieieerereiiisiriesesssesaesessssssiesesessesaeaens 52
2.6.  POLITICA DE VIAJES INSTITUCIONALES.......cueveveereceeeereseeceeaeesesesssaesesesesesessesesenssassesesesesanees 52
2.7.  POLITICA DE ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS ........cocoeveverererennn. 55
2.8.  POLITICAS DE PREVENCION DE FRAUDE Y SEGURIDAD BANCARIA ........cocoevevirerierererrereennns 58
2.9.  POLITICA ANTICORRUPCION ......ouiviveriiieiecieteteese ettt s e ane 59

2.10. POLITICA SOBRE CONFLICTO DE INTERESES ......cvcveueteueueueteueteresesesesesesesesesesesesesesesesesesesenas 65



. Codigo: POL-DIR-01 =N
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 6de 113 -

CAMPANA COLOMBIANA

VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS

PRIMERO LAS PERSONAS

2.11.  POLITICA DE RECHAZO DE DONACIONES DE ORIGEN ILICITO O INAPROPIADO SOBRE

CONFLICTO DE INTERESES .....oecvveveeececteteseseestetesesesesassesssesssasassssssesssassssssesssssasssssssssssesssasssssssessas 67
3. POLITICAS DE PROYECTOS INSTITUCIONALES .......ooueueeeeeeeceeeeteseeesecae e seseseseesesesenesassesesenesanaes 69
3.1.  POLITICA DE ELABORACION Y GESTION DE UN PROYECTO .....cucvuiuerircrererereueievese s 69
3.2, POLITICA DE DESEMBOLSOS. .......oiuivevirieieeaeresesesaesesesesesassesesssasae st ssasaesessssssaesesessasassns 70
4.  POLITICAS DEL SISTEMA DE GESTION ......couiuereieeeeeceeeereeesceeteeesesesessesesessesassesesessssssssssessssssesnas 70
4.1  POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO .....oucuurreceeeeeeeeeeeeaete s esrae e 70
4.2 POLITICA DE SEGURDAD VIAL......ouiueuereeeeceeeeeeeesseesesesesesssesesssessasassesesessssssssssesssassesssssssnens 71
4.3  POLITICA DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS ......ovvrvererireerererereseraerenen. 72
5. POLITICA SOBRE ESTIMULO POR TIEMPO LABORADO EN LA ORGANIZACION..........ccccevvenee. 74
6. POLITICA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION .......cooviuiriuiuetetetetetetetetcieaeieaesesesese e esese s seaenas 76
7. POLITICA MANEJO DE ALIMENTACION .....ocvoviiieieteeeteteeete ettt ettt 80
8.  POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES .....cocvvverereceerereceeaeseseseseseeaesesesesesee s 83
9. POLITICA DE COMUNICACIONES ......cvveieieeveteiieseeeetetesssaeae e essasae s s s se s ssas s s s ssasae s 95
10.  POLITICA DE PARTICIPACION Y REPRESENTACION EN ESPACIOS INTERNACIONALES ........... 99
11.  POLITICA DE CONTROL INTERNO .....ovuivrieerecteseseesecaeaesesessssaesesesesessesssesesssaesssssessssssesesnes 99
12.  POLITICA DIFERENCIAL CAMBIARIO .....covvieiereceereieeceeae e eeeesesae e eseses et sesen e s s s senans 103
13.  POLITICA CONTRA LA TRATA DE PERSONAS ......cocvivieitererereeeetesesessesaesessssasaesesesesassesesenans 103

REGISTRO DE ENMIENDAS, MODIFICACIONES Y/O ELIMINACIONES ....c.coveieriinienieienie e 105




; Cédigo: POL-DIR-01 =
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 7 de 113 -
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

1. POLITICAS ORGANIZACIONALES

1.1. POLITICA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

PROPOSITO: Mantener un proceso de actualizacién y mejoramiento permanente de la organizacion,
que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. La Direccidn Nacional debera redisefiar y posteriormente mantener la estructura orgdnica
de la CCCM enfocada hacia la poblacidn objeto de la misién, orientada a satisfacer sus
necesidades y al desarrollo de propuestas innovadoras.

b. Toda modificacidon en la estructura organizacional deberd ser aprobada por la Direccién
Nacional, en base a estudios y andlisis de procesos organizacionales.

c. La organizacién estructural contard con unidades internas auténomas y coordinadas,
potenciadas, autogestionarias y facultadas con capacidad de decisidn; dreas operativas que
ejecuten los lineamientos de la Direccién Nacional y la retroalimenten.

d. Parapresentar un proyecto de reestructuracién se debera adjuntar un documento de analisis
de procesos organizacionales retrospectivo y prospectivo, que debera contener las
recomendaciones pertinentes.

e. Se debera limitar al maximo posible la creacidon de unidades organizacionales. La creacién y
funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la medida que conlleve la creacién de
nuevos procesos o la mejora de los existentes, en términos de costo, desarrollo, oportunidad
y calidad.

f. La Direccidon Nacional debera asegurar que los procedimientos y manuales estén al alcance
de los miembros y puedan continuamente ser renovados.

De la organizacion

a. La organizacién propenderd a la descentralizacion y desconcentracion, donde las
coordinaciones departamentales u Oficinas de Coordinacion Regional/Municipales tengan
sus propias areas de apoyo. La asignacidon de recursos se realizard en funcién de los
proyectos.

b. La organizacién deberd propender a la administracién sin papeles utilizando los medios
electrénicos de que dispone y complementandola con seguridades y nuevas tecnologias
como la firma electrénica.

c. Lasareasde apoyo deberan orientar sus actividades a lograr una mayor interaccién entre las
distintas dreas de direccion de la organizacién.

De los procesos y proyectos

a. Llasunidadesy areas operativas de la organizacién deberan guardar relacién con los procesos
que realizan, evitando duplicidad de funciones y atribuciones. Independientemente de la



. Cédigo: POL-DIR-01 RN
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 8de 113 -
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

especializacion, cada proceso debe contar con un responsable (duefio del proceso) que sera
quién responda por la eficiencia y eficacia del proceso.

La Direccién Nacional, mediante disposicion Administrativa nominara a los jefes de
proyectos, directores de area y de apoyo. También podra crear comisiones (equipos de
trabajo) de manera temporales y/o comités de manera permanente, para la solucién de
asuntos especificos, en todos los casos definird los miembros, el responsable y unidades
participantes, sus propdsitos, funciones a desarrollar, tiempo de funcionamiento vy
resultados a lograr.

De los planes y programas

a.

En el mes de enero de cada afio, los directores de cada una de las areas junto con la Direccion
Nacional elaboraran en conjunto el Plan Operativo anual de la CCCM en funcién del Plan
Estratégico y al presupuesto estimado. Posteriormente, cada area elaborara su plan de
trabajo del afio. Se presentaran informes de avance de gestién a la Direccion Nacional de sus
respectivas actividades y resultados. Dichos informes seran la base del informe de la
Direccidn Nacional a la Junta Directiva.

Paragrafo 1: En las oficinas regionales o municipales de la CCCM, los Coordinadores de manera
conjuntay coordinada con los responsables de las diferentes areas de la CCCM, elaboraran los planes
operativos para cada ciclo, segun estén establecidos en calendario operacional de la CCCM,
incorporando los lineamientos de avances y metas que hayan dispuesto las diferentes areas de la
CCCM para cada oficina en particular y lo dispuesto en el Plan Operativo anual de la CCCM y las areas.

Paragrafo 2: El director del drea del cual dependen las Oficinas regionales o municipales de la CCCM
serd el responsable de garantizar que se elaboren y ejecuten estos planes en los términos dispuestos
en esta politica. Los directores o responsables de otras areas brindaran asesoria y asistencia técnica
para la adecuada elaboracion y ejecucidn de los planes.

a.

b.

Los planes, programas y presupuestos de la organizacion se realizardan en base al Plan
Estratégico de la CCCM.

El desarrollo de planes, programas y proyectos de la organizacidn, incluido el desarrollo de
nuevos proyectos, debera obedecer a un proceso de planeacién integral que garantice su
continuidad y culminacion.

Del desempeiio gerencial

a.

El desempefio de la Direccidon Nacional se medird en funcién de indicadores de gestidon y
reportes gerenciales, los mismos que incluirdn el nivel de cumplimiento de metas
establecidas semestralmente. Esta informacion deberd ser puesta en conocimiento de la
Junta Directiva.

El desempeiio de las Direcciones, responsables de dreas y Coordinaciones de Oficinas
regionales o municipales de la CCCM, se medird en funcién de reportes gerenciales e
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indicadores de gestion partiendo de su situacién actual y las metas establecidas durante un
periodo determinado. De no cumplirse las metas establecidas, la Direccién o Coordinacién
entrard en un proceso de observacién y auditoria.

1.2. POLITICA DE REGULACION INTERNA Y GESTION DOCUMENTAL

PROPOSITO: Ordenary difundir el marco normativo interno de la organizacién y orientar el correcto
manejo de la documentacion.

EXPOSICION DE LA POLITICA

La Asociacion Campaiia Colombiana Contra Minas adopta la Politica de Regulacién Interna y Gestidn
Documental, que reconoce la importancia de los documentos producidos al ejercer las funciones y
actividades de la organizacion, y cumpliendo su misionalidad para tomar decisiones informadas. Se
desarrolla con la finalidad de garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacién, bajo procesos técnicos de clasificacién, organizacién, conservacién, preservacion y
disposicidn final, para facilitar el acceso y consulta a la documentacién bajo pardmetros de control
de acceso, transparencia y correcto manejo de la informacidon con respecto a las actuaciones
administrativas que aseguren la preservacién del patrimonio documental y la memoria histérica de
la organizacidn. Esta politica, fortalece los mecanismos de la mejora continua, la cultura archivistica
y los procesos de cada drea. Para elaborarla, se tuvo en cuenta la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, la cual establece reglas y principios para la gestion de los documentos, asi como, el
Decreto 2609 de 2012 abarca el “establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion documental,
asi como sus metadatos”.

a. Es politica de la CCCM mantener informados a sus miembros sobre las Politicas,
Reglamentos, Normas, Procesos, Estructura y Procedimientos, de manera que todo el
personal tenga plenamente identificado cudl es su rol dentro de la organizacion, su relacion
con todas las dreas, y como ejecutar sus funciones de acuerdo con los procesos y
procedimientos en vigencia.

b. Se deben publicar y difundir (en fisico y/o medio magnético u 6ptico) los documentos
organizacionales aprobados, siempre identificando la ultima versidn y fecha de aprobacion,
para que los usuarios dispongan de todos aquellos que les son necesarios para el desempefio
de sus funciones, los cuales podrdn consultar, imprimir o copiar. Los documentos
organizacionales que estén sometidos a proceso de anteproyecto y/o de enmiendas, se
deberan identificar durante esa fase en cada pagina con la Leyenda “Borrador”.

c. Laestructura de la documentacidn esta integrada de la siguiente manera:

- Politicas: Son declaraciones de intencidn que guian la toma de decisiones dentro de una
organizacion. Establecen los principios generales y sirven como marco para la accion en
linea con la mision y los valores de la empresa.
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- Reglamentos: Definen las reglas detalladas que deben seguirse en la organizacién y
pueden tener implicaciones legales si no se cumplen.

- Protocolos: Son procedimientos especificos que se deben seguir en ciertas situaciones,
especialmente en casos que requieren una accion estandarizada, como en emergencias
0 procesos técnicos.

- Procesos: Son secuencias de actividades o tareas que se realizan para lograr un objetivo
especifico. Describen el flujo de trabajo y cémo se transforman los insumos (entradas)
en productos o resultados (salidas).

- Procedimientos: Son instrucciones paso a paso que describen cémo se deben realizar
las tareas dentro de un proceso. Son mas detallados que los procesos y estan disefiados
para garantizar la consistencia y la calidad.

- Manuales: Son documentos que compilan politicas, reglamentos, protocolos, procesos
y procedimientos. Proporcionan una guia completa y detallada sobre cdmo operar
dentro dela organizaciény suelen ser una referencia para la capacitacién y la orientacién
de los empleados.

Nota: también se contemplan todos los documentos relacionados y necesarios para el
entendimiento de cada uno de ellos: anexos, diagramas, formatos, tablas de control

Los directores, gerentes y coordinadores, son los responsables de que, en su drea operativa,
se documenten sus principales actividades y procesos, ya que tienen la autoridad para
organizar, controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de las aplicaciones.
Es obligacién del responsable de cada proceso, el asegurar que éste y la documentacion
asociada, se revise y se mantenga actualizada para garantizar la correcta ejecucién del
proceso que le ha sido asignado. La documentacién que se mantenga en fisico, deberd
encontrarse debidamente foliada de manera cronolégica.
La Direccién Nacional debe asegurar que las politicas, reglamentos, protocolos, procesos,
procedimientos y/o manuales sean revisados y, de ser necesario, actualizados. Las politicas
y reglamentos deberan ser considerados para su revisidén y actualizacion en los términos
dispuestos por ley y, en su ausencia, como minimo, cada tres (3) afios. Protocolos, procesos,
procedimientos y/o manuales deberan ser considerados para su revision y actualizacion en
los términos dispuestos por ley y, en su ausencia, como minimo, cada afio.
Nota: Cuando se presenten modificaciones en politicas, reglamentos, protocolos,
procesos, procedimientos y/o manuales, deberdn generarse nuevas versiones y quedar
consignados los cambios en histéricos y registros de enmiendas correspondientes.
Cuando la revisidon no genere versiones nuevas, se soportard este acto mediante actas
debidamente firmadas y fechadas, manteniendo intacta la versién y fecha sometida al
proceso de revision. Para el caso de las politicas cuya revision no generaron versiones
nuevas, sera suficiente indicar al final del registro de enmiendas, mediante una nota, que
fueron consideradas para revision y actualizacidon y que no se encontraron méritos para
efectuar enmiendas, manteniéndose sus versiones intactas. Cada area sera responsable
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de mantener las versiones actualizadas, asi como las actas de las revisiones efectuadas a
reglamentos, protocolos, procesos, procedimientos y/o manuales,

g. Los Directores y/o responsables de las areas son las personas responsables que las politicas,
reglamentos, protocolos, procesos, procedimientos y/o manuales que atafien a su respectiva
area existan, esté actualizados y se apliquen debidamente. La elaboracién, revision y/o
actualizacién de politicas, estructura, reglamentos, protocolos, procesos y procedimientos
se deberd canalizar a través de la Direccion de Gestion de Calidad, que orientara a las areas
responsables de éstas y garantizara su consistencia y, a su vez, de éstas con las demas
politicas, estructura, reglamentos, protocolos, procesos y procedimientos vigentes. Una vez
concluido este proceso, la Direccién de Gestién de Calidad sera la responsable de presentar
a la Direccion Nacional las propuestas de politicas, estructura, reglamentos, procesos y
procedimientos, nuevas o con enmiendas, para su estudio y aprobaciéon o de la Junta
Directiva, por su intermedio, segun aplique.

h. Una vez aprobadas las politicas y/o reglamentos por la Junta Directiva o la estructura,
protocolos, procesos, procedimientos y manuales por la Direccion Nacional, deberan ser
entregados a la Administracion Nacional para la custodia de los originales, su publicacién y
difusién respectiva.

i. Todos los documentos generados con el fin de presentar informacién que detallen la gestion
general de la CCCM, gestion por area, gestion por proyectos y/o de acciones particulares
desarrolladas en el marco operativo y administrativo de la CCCM, deben ser revisados por el
area de Gestidn de Calidad con el apoyo del area de Control Interno.

Nota: Todos los documentos solicitados y entregados (fisicos o digitales) a las auditorias
externas deberan estar debidamente foliados e inventariados, soportados mediante
oficios de entrega debidamente recibidos y firmados (entrega fisica) o con correos
electrdnicos (digitales).

Archivo de Recursos Humanos

El archivo de Recursos Humanos abarca funciones especificas con relacién a la gestién del personal,
las contrataciones, las actividades de formacion, asistencia y aspectos de seguridad y salud en el
trabajo. Con base en la ley estatutaria 1581 de 2012 de Proteccién de Datos Personales se garantiza:

a. Llaprivacidad y confidencialidad frente al manejo de informacion sensible del personal.

b. Consentimiento expreso e informado de los datos personales antes de realizar acciones de
recoleccion, almacenamiento, uso y/o difusion de la informacién.

¢. Veracidad, transparencia, control de acceso a personal autorizado y seguridad de la
informacién.

El drea de Recursos Humanos se encarga de la seleccién y contratacion de personal, donde se generan
documentos como ofertas de empleo, anuncios de convocatorias, formularios de solicitud, entrevistas
y pruebas de conocimientos. Por consiguiente, debera garantizar que cada funcionario de la
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organizacién tenga un expediente documental individual, llamado Historia Laboral que contengan
minimo los siguientes documentos:

- Documento de identificacion

- Hoja de vida (soportes académicos, laborales, cartas de recomendacion)

- Antecedentes

- Contratos de trabajo y anexos (ficha médica, informacién personal, RIT, politicas de la
organizacion, manual de funciones)

- Registros de formacidn y capacitacién (inducciones de Gestion Humana y Seguridad y
Salud en el trabajo)

- Evaluaciones de desempefio

- Ajustes salariales y bonificaciones

- Liquidaciones y actas de paz y salvo

Nota: Cada expediente documental fisico contiene una hoja de control documental en su interior para
mantener el registro organizado del manejo de los documentos, que deberan estar debidamente
foliados e inventariados cronolégicamente. Se tiene una copia fisica en el archivo de gestién para los
funcionarios activos y otra en el archivo central para los funcionarios inactivos. Se mantiene una copia
digital en el software de Gestién Documental al que solo tiene acceso personal autorizado del area.

Los documentos mencionados se originan a partir de la relacién laboral entre el funcionario y la
organizacién, y es el orden de clasificacion documental asignada para el area. A partir de esto, se
realiza el proceso durante el ciclo vital de la informacidn para garantizar su conservacion en el tiempo
y disponer al final cuando cumpla su tiempo de retencién seguin la legislacién, asi como, la
disponibilidad de la informacién teniendo en cuenta las implicaciones administrativas, operativas y
legales que se generan en aspectos salariales, contribuciones a la seguridad social, beneficios
laborales, términos contractuales, toma de decisiones informadas y auditorias.

Archivos de proyectos

a. Todos los proyectos tendrdn una carpeta exclusiva que contenga los siguientes documentos
como minimo:

- Lacarta de aceptacion del proyecto

- El contrato o convenio donde se especifiquen los fondos aprobados

- El acta de inicio del proyecto

- Laimpresion del proyecto con su presupuesto y plan de accién.

- El certificado del banco de manejo de la cuenta donde se van a recibir los recursos (que
se especifique el monto maximo de transaccidn, los usuarios autorizados, y los detalles
de manejo de la cuenta)

- El certificado de cambios de divisa si procede

- Los certificados de consignacién de recursos cada vez que haya un desembolso.
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- El informe final del proyecto impreso o en un medio magnético u éptico, debidamente
empacado

- El certificado de finalizacidén o acta de aceptacidon o documento legal final.

- Elinforme de auditoria o revisoria fiscal.

- Elinforme contable final de gastos

- Lacorrespondencia que tenga que ver con la administracion del proyecto

b. Elareade Control Interno mensualmente hard seguimiento a cada proyecto con el fin de dar

cumplimiento a los requerimientos.

Archivos contables

a.

Cada proyecto tendra una carpeta o archivo que contenga los soportes contables de todas
las transacciones y desembolsos realizados.

b. Los soportes serdn aquellos que estas politicas determinen y sin perjuicio de ellas se

destacan:

- Facturas legales en casos de compras de bienes o servicios

- Documentos equivalentes y su respectivo comprobante de egreso, RUT y demas
soportes que el proyecto en especifico establezca.

- Formatos de legalizacion.

- Recibos de caja menor

- Pagos de Némina

- Pagos de impuestos

- Pagos de seguridad social

- Soportes bancarios

Las carpetas o archivos deberdn estar marcadas en su parte exterior con el nombre del
proyecto.
El interior de las carpetas o archivos debera tener un indice de los archivos que contiene.

Archivos de correspondencia

a.

La correspondencia debera archivarse consecutivamente y por fecha en una carpeta del afio
calendario. De la misma forma, se deben realizar copias de respaldo (back-ups) de
informacién y correspondencia digital en servidores, discos duros dedicados vy/o
almacenamiento virtual.

Paragrafo: De este archivo se excluye la correspondencia que corresponda a un proyecto en
especifico, cuyo destino sera la carpeta del proyecto.
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Manejo de la documentacion y formatos

a.

Es responsabilidad del area encargada para la gestion documental definir formatos,
codificacion vy clasificar el tipo de informacién generada o recibida para asi garantizar el
manejo correcto de los mismos.
Los formatos y codificacion seran vitales para la imagen de CCCM vy el control de todos los
documentos al interior y exterior de campaiia. La codificacién deberd permitir el reconocer a
que area pertenece el documento, el tipo de documento, nombre del proceso y consecutivo.
El drea encargada para la gestion documental determinard mediante un manual la
codificacién aplicable a documentos y formatos.
Se debera establecer un indice de informacidn clasificada y reservada que conste las fuentes
de informacion, medios de conservacion, soportes, formato, tipo de informacién, lugar de
consulta y responsables de la informacion. Cada funcionario deberad realizar un inventario de
la informacién que tiene bajo su custodia en el desarrollo de sus actividades.
Identificar la clasificacidn de la informacién:
Informacién publica: Es informacion abierta para todos, puede ser compartida libremente,
no tiene restricciones de acceso y no causa ningun tipo de dafio a la organizacién ni a sus
funcionarios.

e Eventos corporativos

e Convocatorias laborales

e Informacién de contacto de la organizacidn

e Notas de comunicacidn en canales de difusion

informacién reservada: Es informacidn que no se divulga sin autorizacidn, altamente sensible
gue podria causar dafio significativo a la organizacién y a sus funcionarios. Su acceso es
controlado y limitado a un grupo de personas autorizadas.

e Historias laborales (antecedentes, examenes meédicos, contratos, clausulas de
confidencialidad).
e Informacidn financiera (soportes contables, informes presupuestales).

Informacién clasificada: Es informacion sensible y su divulgacidon puede causar dafio, sin
embargo, no es estrictamente critica como la reservada. Su acceso es restringido, contiene
medidas de proteccion, pero esta abierto a un grupo de personas mas amplio.

e Informacién de proyectos

e Politicas internas

e Informes de auditoria interna
e Registros salariales
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Identificado el tipo de informacion, se realiza el indice de informacion clasificada y reservada,
controla los documentos fisicos y electrdnicos. Para documentos fisicos con clasificacion
reservada y clasificada se recomienda la entrega en sobre de manila, sellado y marcado con
un documento que garantice el recibido. En el caso de los documentos electrénicos, se
deberan enviar via correo electrénico corporativo con cifrado de datos o algun tipo de
seguridad adicional. En el caso de los documentos publicos, no se tendra ningun tipo de
restricciéon para su divulgacion.

Determinar mecanismos de almacenamiento y respaldo de informacidon como la copia de
seguridad o backup, control de acceso al archivo fisico y/o digitalizacion.

Definir medidas de proteccién de informacidn como la autenticacion (contrasefias,
identificacion biométrica), el acceso a personal autorizado, control de cambios, supervision
de acceso a los datos y auditorias.

Por ultimo, se deberd consolidar los inventarios de informacidn de cada area, implementar
los controles asignados e informar al personal de la organizacién.

Para cualquiera de los casos e informacién de la CCCM seran almacenados de manera fisica,
virtual y/o magnética segun se defina, incluyendo cualquier plataforma que se disponga para
la gestidn y control del ciclo de vida cualquiera documento, al mismo tiempo se debera llevar
un control de acceso para cualquiera de las formas definidas.

Para definir la retencién de documentos y su disposicidon final se deberdn establecer Tablas
de Retencion Documental que se actualizaran segun el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion.

La documentacién sensible y quien deba llevar firma debera reglamentarse y aplicarse
digitalmente para dar celeridad a los procesos, pero garantizando la seguridad e idoneidad de
los documentos emitidos.

El control de acceso a los repositorios de documentos lo definira la Direccién Nacional y cada
area en particular, e implementara los mecanismos pertinentes por medio del drea de la
Tecnologia e Informacidn (Tl) para salvaguardar la integridad y manejo adecuado de los datos.

m. Para asegurar la correcta gestidn, acceso y entrega de la documentacién solicitada por las

auditorias externas. A continuacién, se detallan los pasos generales para realizar el foliado:

e Revision y Organizacion de Documentos: revisar y organizar todos los documentos que
serdn numerados, asegurando que los documentos estén completos y en el orden
correcto.

e Numeracion Secuencial: Los documentos deben ser numerados de manera secuencial,
comenzando con el nimero 1y continuando en orden ascendente. La numeracion debe
ser clara y legible. Generalmente, se utiliza el margen superior derecho de cada pagina
para colocar el niumero de folio.

e Verificacion de Consistencia: La numeracién se debe verificar que no haya saltos ni
repeticiones en la secuencia de numeros. Cada pagina debe tener un nimero Unico.
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1.3.

e Registro de Folios: Se debe llevar un registro de los nimeros de folio y los documentos
correspondientes. Esto se puede hacer mediante una hoja de control o un registro
digital, donde se anoten los numeros de folio asignados y los detalles de cada
documento.

e Proteccion y Conservacion: Completado el proceso de foliado, es importante proteger y
conservar los documentos. Esto puede implicar el uso de carpetas, archivadores, o
sistemas de gestién documental digital que aseguren la integridad y accesibilidad de los
documentos foliados.

POLITICA SALARIAL

PROPOSITO: Crear un sistema de remuneraciéon ordenado, equitativo para la organizacién y para los
empleados/as, que motive eficazmente el trabajo productivo y el cumplimiento de los objetivos y
metas de la CCCM.}

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

El sistema de remuneracion de la organizacién obedecerd a un modelo internacionalmente

aceptado y su valoracidn estara de acuerdo con el mercado laboral local del sector de la

Accion Contra Minas.

La Direccion de la CCCM establecera anualmente una escala de rango salariales para

estandarizar los niveles de pagos. Se entiende que toda persona que ingrese como nuevo

empleado a la CCCM se ubicara, de acuerdo al cargo y perfil en una linea de esta escala,

recibiendo el salario base de dicha escala (exceptuando el nivel de direccion que tiene

consideraciones adicionales).

Para el caso especifico del nivel de direccidn (con excepcién de la Direcciéon Nacional y la

Direccién adjunta) y los cargos que se ubiquen en este nivel se tendran las siguientes

consideraciones para la determinacion de su salario:

- Existird un salario base del nivel como existe en los demds niveles de la CCCM.

- Se tendra en cuenta el siguiente cuadro de puntaje para establecer rangos de aumento
sobre el salario base de la escala salarial:

Parametro Puntuacién

Experiencia en cargos similares 1 punto por cada dos afios de experiencia previa la CCCM
Idiomas 1 punto por idioma nivel alto, adicional al espafiol
Pertenencia étnica 1 punto

Afios de servicio dentro de la CCCM | 1 punto cada 4 afios de servicio

Entre 15 y 40 puntos como maximo de acuerdo a
negociacion

1 punto por cada Maestria o especializacién y 3 puntos por
Doctorado

Condicién de expatriado

Nivel de estudios

- Cada punto corresponde al 10% del salario base del nivel de direccion
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- Se considera expatriado a un extranjero que sea contratado por la CCCM para trabajar
en Colombia o a un colombiano que la CCCM ubique para trabajar en un pais extranjero.
En el caso de un/una colombiana ubicada para trabajar en el exterior, el ajuste salarial
por su condicién de expatriada se dard como un bono, a menos que su condicion de
expatriada se presente por el periodo completo de un determinado proyecto, con lo cual
al finalizar el proyecto cesard su contrato. Si al regresar al pais la CCCM considera
continuar con sus servicios se debera realizar un nuevo contrato con las condiciones
salariales del personal nacional.

Los salarios de la Direccidn Nacional son fijados directamente por la Junta Directiva con base

en la experiencia, las necesidades de la organizacién y la disposicién presupuestal.

Cuando ocurra un ascenso a cualquier cargo el salario devengado sera el tasado como base

del nuevo cargo sin consideraciones de antigliedad.

La CCCM no tendra diferencia salarial entre sus trabajadores por razén de sexo, raza (salvo

el nivel directivo donde se tendrd una discriminacién positiva), por afiliacion politica o

creencia religiosa y no utilizard la remuneracion salarial como mecanismo de discriminacion

alguna.

La CCCM respetara el mandato legal que indica que, a trabajo igual, en igualdad de

condiciones, se pagara salario igual sin importar la condicién o calidad del trabajador/a.

La Direccion nacional estudiara aumentos salariales anuales si la situacién financiera de la

CCCM asi lo permite. Estos aumentos no superaran el IPC anual a menos que la Junta

Directiva asi lo establezca. Se exceptuan las disposiciones gubernamentales y legales

aplicables.

Bajo ningln concepto se pagaran horas extras a personal de confianza: Director y Director

Adjunto de la CCCM, directores y subdirectores de area, Gerentes y subgerentes,

Coordinadores u otros cargos de confianza y manejo.

Los empleados/as sometidos a condiciones y horarios especiales de trabajo, de acuerdo a

normas internacionales del trabajo, no podran laborar horas extraordinarias y/o

suplementarias a fin de precautelar su salud y bienestar.

Los sueldos u honorarios se pagaran mensualmente mediante depdsito en la cuenta

corriente o de ahorros de cada empleado o contratista.

La CCCM privilegiara la contratacién laboral, con contratos a término indefinido para dar la

mayor ventaja al empleado. Sin embargo y de acuerdo a las circunstancias de cada proyecto

se podra contratar bajo otras modalidades, segln lo establecido en la politica de Recursos

Humanos. Cada afio la Direccidn Nacional debera estudiar las posibilidades y recursos para

definir la forma de contratacidn.

En caso de realizarse una contratacion por prestacién de servicios, el cargo contratado

debera asimilarse a la tabla de cargos y perfiles de la CCCM, por lo que la remuneracién

debera corresponder a alguno de los niveles salariales de la organizacion.

Del sueldo mensual de los empleados se descontaran los siguientes rubros:

- Aportaciones al Sistema de Seguridad Social.
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Los impuestos a la renta y otros impuestos establecidos por las autoridades fiscales del
pais y el municipio donde se realice la labor correspondiente.

Retenciones judiciales ordenadas por la autoridad competente

Deudas a la organizacion, reconocidas y autorizadas por el empleado

Valor de dutiles, materiales, equipos, muebles, cuya posesién indebida, pérdida o
destruccién dolosa sea comprobada, con autorizacidn escrita del empleado.

En caso que una persona deba realizar trabajos para la CCCM en un lugar distinto al de su
trabajo habitual, la organizacién se hard cargo de los gastos de manutencion y alojamiento,

transporte y durante el periodo que el empleado se encuentre en esta locacién, sin que esto
constituya parte de su salario.

BONOS CONSTITUTIVOS DE SALARIO

a.

Son aquellos pagos adicionales que tienen su origen en la actividad desarrollada por el
trabajador o trabajadora y por lo cual siempre sera de caracter salarial, es decir, que serd
base para liquidar las prestaciones sociales y los aportes a la Seguridad Social.

Estos pagos se acuerdan entre el trabajador y el area de Recursos Humanos de la CCCM por

medio de una Carta de ajuste dirigida al trabajador o trabajadora o por medio de un Otrosi
dependiendo si hay cambio del cargo temporalmente.

Los Bonos Constitutivos de salarios en la CCCM son de caracter salarial y se registran en las
linea de Direcciones, Subdirecciones, Gerencias y Subgerencias cuando un colaborador:

es encargado de asumir temporal y completamente las funciones de otro cargo, dejando
de ejercer durante ese periodo las funciones del cargo que viene ejerciendo (cargo
actual) y el salario del otro cargo es superior al cargo que venia ejerciendo.

mantiene su cargo y las funciones que viene ejerciendo y es encargado, adicionalmente,
de asumir temporalmente las funciones de otro cargo (doble carga laboral) o,

mantiene su cargo actual y asume temporal y adicionalmente algunas funciones de otro
cargo.

El valor del bono es calculado desde el drea de Recursos Humanos vy se liquidara de
acuerdo con la siguiente tabla:

CASOS DE | FUNCIONES El cargo actual tiene | El cargo actual tiene | El cargo actual tiene un
REEMPLAZO un salario igual al del | un salario mayor al | salario menor al del otro
otro cargo del otro cargo cargo

Colaborador Deja sus Bono del 40% del salario
deja su cargo | funciones y basico del colaborador o la
actual y asume | asume las | No hay bono No hay bono diferencia salarial entre
completamente | funciones de ambos cargos cuando esta
otro cargo otro cargo sea menor al sefialado 40%
Colaborador Conserva  sus
asume  doble | funciones Bono del 40% del salario basico del colaborador
carga laboral actuales y

asume

adicionalmente

las funciones de

otro cargo
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Colaborador Conserva  sus | Bono de entre el 1% y el 40% % del salario basico del colaborador,
mantiene su | funciones dependiendo la cantidad de tiempo estimado de dedicacion adicional que
cargo actual y | actuales y | implica(n) la(s) nueva(s) funcione(s). El d4rea de Recursos Humanos
asume asume establecera mediante un procedimiento especial la féormula para hacer el
adicionalmente parcialmente calculo porcentual.
algunas nuevas
funciones  de | funciones de
otro cargo otro cargo

El bono aplicara para el encargo temporal en los términos expuestos si este es igual o
superior a un (1) mes y no podra ser superior a seis (6) meses. No obstante, cuando se
trate de un encargo para cubrir una vacante, a los tres (3) meses se evaluara el desempefio
y se determina si se posesiona en el cargo oficialmente o si el encargado regresa
exclusivamente al cargo para el cual fue contratado inicialmente. Para los casos en que no
se haya logrado cubrir la vacante por nueva contratacion se evaluard el desempeiio para
prorrogar el tiempo.

BONOS NO CONSTITUTIVOS DE SALARIO

a.

Son aquellos pagos que se le reconocen al trabajador o trabajadora, que no remuneran el
servicio prestado y tampoco enriquecen su patrimonio, y que son realizados para desarrollar

a cabalidad sus funciones y dotarlo de los recursos necesarios que permiten desarrollar sus
funciones, algunos son temporales y se otorgan por mera liberalidad de CCCM otros son
habituales y deben ser acordados entre las partes en el contrato laboral o a través de un
Otrosi. Los Bonos no constitutivos de salarios son los siguientes:

a)

b)

d)

Bono de buen desempeiio: Son beneficios ocasionales no constitutivos de salario que
se otorgan al trabajador o trabajadora que haya demostrado un desempefio superior al
que corresponde a sus funciones habituales. Su concesidn es discrecional y corresponde
exclusivamente al Director y/o Subdirector Nacional.

Auxilios Extralegal: Son habituales que se le otorgan al trabajador o trabajadora para
gue puedan desarrollar su funcién a cabalidad.

Auxilio Por Movilidad: Es Temporal y se les otorga a los integrantes de los equipos ENT
o de Despeje quienes, adicional a sus funciones, brindan su apoyo como conductores de
sus equipos de manera permanente durante los ciclos operacionales. Su valor es
determinado por el Area de RR HH anualmente bajo previa aprobacién de la Direccién
Nacional.

Auxilio Por Localizacion: Se les otorga a los trabajadores cuando por necesidad operativa
son trasladados o viven en territorios diferentes a los contratados inicialmente, se pagan
con el fin de ayudar en los gastos de viaje durante la semana de descanso. Su valor es
determinado anualmente por el Area de RR HH bajo previa aprobacién de la Direccién
Nacional y su otorgamiento dependerd de la disponibilidad de los recursos que tenga el
proyecto al cual estan adscritos.
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Para Asignar este Bono por localizacion, se debe tener en cuenta los siguientes
pardmetros:

Para los cargos operativos como Supervisor(a), Lider de ENT, Lider de Despeje,
Investigador(a) ENT, Desminador(a), Multitareas y Paramédicos este bono debera
tener una temporalidad de seis (6) meses mientras se contrata el personal local,
de lo contrario el trabajador que tiene el bono se volvera local y se suspendera el
auxilio.

Para los cargos de Subgerencias, Gerencias, Coordinaciones y Direcciones este
debera tener en cuenta una tabla de clasificacién basada en rangos de distancias
y tiempos para determinar el valor del auxilio que debe recibir las personas que
ocupan estos cargos, segun la tabla de rangos mencionada en el procedimiento.
Los demas Cargos que no estan especificados en esta politica deberan ser
contratados localmente y no accederan a este Bono.

Las personas que trabajan desde casa no recibiran este Auxilio

Si la localizaciéon se ve interrumpida por cualquier causa se suspenderd mientras
vuelve a su lugar de trabajo inicial.

ASCENSO, PROMOCIONES Y NUEVAS CONTRATACIONES

a.

1.4.

Con el fin de fomentar el crecimiento personal de los trabajadores de CCCM y mantener un
entorno laboral saludable, asegurar la equidad, consistencia y uniformidad del proceso, la
CCCM establece que los ascensos, promociones y nuevas contrataciones solo se basaran en
las competencias adquiridas por el trabajador junto con el desempefio en cargos anteriores.
Salarios: Cuando existe un ascenso o una contratacién nueva se tendrd en cuenta el salario
basico menor determinado en la escala salarial del nuevo cargo o el salario del afio anterior
asignado en ese cargo, con el fin de respetar la antigliedad de los trabajadores que estan en
cargos similares, previo aval de la Direcciéon Nacional se determinard un salario diferente.
Cargos Nuevos: La Direccidon Nacional determinara la creacidon de nuevos cargos y el salario
asignado para tales cargos.

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

PROPOSITO: Brindar posibilidades de crecimiento y promocién a los empleados/as, a través de la
participacion de los diferentes procesos que ejecuta el area de Recursos humanos de la CCCM.
Adicionalmente se fomenta el desarrollo profesional de los empleados/as a través de
entrenamientos y planes que incrementen la satisfaccion personal, profesional y el compromiso con

la CCCM.

EXPOSICION DE LA POLITCA

a.

Las diferentes actividades de la CCCM deben estar enmarcadas en los principios de la
igualdad, no discriminacion, transparencia, equidad y reconocimiento, dirigida a todos los
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trabajadores/as y aspirantes externos e internos a ocupar nuevos cargos o a ser
promocionados.

Recursos Humanos se rige por las leyes y normas nacionales vigentes entre las cuales se
destaca El Cédigo Sustantivo de Trabajo, Decreto 1072 de 2015, Ley 1581 de 2012. También
por lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y las Politicas internas de la Asociacion.
El drea de Recursos humanos elaborara los Procedimientos de Reclutamiento, Seleccion,
Vinculacidn de Personal, Evaluacién de personal y Finalizacion de Relaciones Laborales en el
cual se especifica cada una de las actividades realizadas por sus integrantes y que se regira
segun lo dispuesto en la presente politica.

Convocatorias

a.

La CCCM es una organizacion que incluye la equidad de género en sus practicas, en la toma
de decisiones, contrataciones, capacitaciones, promociones, recursos y gestion para lograr
una equidad.

La CCCM no iniciard procesos de contratacidon con personas que estén imputadas dentro de
procesos relacionados con la violacidon de derechos humanos, Violencias basadas en Género,
Violencias del Abuso o Explotacion sexual o sefialada como miembro de la fuerza publica o
unidad de seguridad, que estén siendo investigadas por los mismos delitos, hasta tanto no
termine la investigacidn correspondiente.

La CCCM verificard que las personas que sean contratadas no estén incluidas en listas
internacionales y nacionales de terrorismo, delincuentes y/o de tener relaciones con dinero
proveniente del narcotrafico en el mundo.

Convocatorias internas

a.

b.

Para los casos en que la CCCM decida convocar de manera cerrada, es decir para
promocionar a sus colaboradores ya contratados, para una vacante nueva o un cargo ya
existente de su interés, comunicara por medio de correo y demds medios disponibles la
convocatoria. Detallando Cargo, Equipo, Cantidad de Vacantes, Salario Base, Tipo de
Contrato, Lugar de Trabajo, Requisitos minimos (Competencias laborales).

Los interesados deberdn enviar sus hojas de vida junto a la informacidn que consideren
relevante o se le solicite al correo equipo.dh@colombiasinminas.org.

Convocatorias externas

a.

El drea de Recursos Humanos, como responsable del proceso, seleccionara y reclutara a
través de convocatorias publicas por medio de plataformas de empleo web vy las diversas
herramientas de divulgacion con las que se cuenten.

En el caso de que se trate de una vacante especializada, se puede realizar una invitacion
externa de manera “cerrada” a las personas que cumplan con el perfil requerido.

Para este tipo de convocatorias se tendrd en cuenta el trabajo voluntario, dando mas puntaje
a quienes hayan desarrollado alguno de esos voluntariados.

En ambos procesos se realizara la preseleccion, evaluacidn y seleccion de los aspirantes que
cumplan con los requisitos de la vacante.
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Contratacion
a. La CCCM maneja diferentes tipos de contratacion de acuerdo con la Asesoria del Area

Juridica y las directrices recibidas desde la Direccion Nacional.

Contrato a Término Indefinido: Cuando el proyecto es de larga duracién y luego de
acuerdos entre las partes se pacta este tipo de contratacién o la modificacion del
contrato de trabajo a término fijo existente.

- Contrato a Término Fijo: Cuando el proyecto no es de larga duracién y se tiene
conocimiento del tiempo que puede llegar a durar su ejecucidn. En el contrato de
trabajo cuyo término fijo es inferior a un afio Unicamente podra prorrogarse
sucesivamente hasta por tres periodos iguales o inferiores y, a partir del cuarto periodo,
la renovacidn no podra ser inferior a un afio, término que aplica para futuras prérrogas.

- Contrato por obra labor determinada: Cuando se contrata para la realizacién de una obra
o labor y por el tiempo de duracion de la misma

- Contrato Fijo o Indefinido por dias: Para trabajadores que prestan sus servicios de
manera parcial, por temporadas o por dias. (Mayordomos, Servicios Generales, etc.)

- Contrato de Aprendizaje: Para Aprendices SENA o Universitarios.

- Contrato de Prestacion de Servicios: Para asesores externos.

- Acuerdo de Voluntariado: Para personas Nacionales o Extranjeras que desean vincularse
en alguno de los programas que desarrolla CCCM.

- Otrosi: Una enmienda o modificacién de un contrato.

- Proérroga: Extension del contrato bajo las mismas condiciones del contrato inicial.

- Convenio de practicas universitarias: Acuerdo de voluntades entre la organizacién vy el
estudiante, fijando el tiempo y el apoyo econdmico que recibird durante el tiempo
pactado.

Induccion

a. La CCCM desarrolla con todos sus funcionarios un proceso de induccion en el cual se debe
diligenciar la lista de chequeo de Induccién de Recursos humanos y SG-SST, en la misma
lista estan establecidas las politicas por drea que deben ser socializadas por los respectivos
responsables de las mismas. Esto se realiza durante el primer mes de trabajo y debe ser
posterior a la legalizacion del contrato.

Periodo de prueba

a. La CCCM realiza una evaluacion, a fin de determinar la continuidad o finalizacién de la
relacion laboral con el colaborador, dando cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes.

b. De acuerdo al tipo de contrato, tendran un tiempo de periodo de prueba asi:

- Contrato Indefinido o a Término Fijo de uno o mas afios: 2 meses

- Contrato Término Fijo Inferior a Un Afio: La quinta parte de acuerdo a los dias calculados
del contrato.

- Contrato de Aprendizaje, Acuerdo de Voluntariado y Contrato de prestacién de servicio:
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No cuentan con periodo de prueba, pero se pueden dar por terminado cuando se
demuestra que hay incumplimiento en la labor contratada.

Nomina

a.El drea de Recursos Humanos hard los trdmites necesarios para recibir las novedades
presentadas durante el mes remitidas desde las diferentes oficinas para la liquidacién de
némina.

b.Los Rangos Salariales son determinados en conjunto entre el darea de Recursos Humanos y la
Direccién Nacional y se validan las diferentes categorias (Senior-Junior).

c. La CCCM liquida el salario, las prestaciones sociales y la seguridad social de cada trabajador
de acuerdo con las normas legales vigentes de Colombia, adicionalmente algunos
trabajadores cuentan con Auxilios Extralegales no constitutivos de salarios con el fin de
facilitar el desarrollo de funciones del trabajador y que por tanto no tienen como finalidad
enriquecer su patrimonio, sino dotarlo de recursos econdmicos que le permitan realizar su
labor sin las trabas propias del quehacer operativo.

d.La nédmina del Equipo Nacional es financiada con un porcentaje de cada Donante definido por
la Direccion Nacional y Financiera, los porcentajes se establecen de acuerdo a la carga
laboral generada por el o los proyectos en relacidn con la operacion general de la CCCM.

Control de horas laboradas

a. Elarea de Recursos Humanos controlard las horas laboradas de sus empleados por medio
del reporte de novedades de nédmina enviados diaria y mensualmente por cada oficina y
realizando el seguimiento a los indicadores de ausentismo para determinar las causas.

Formacidn y desarrollo del personal

a. ElareadeRecursos Humanos, conjuntamente con los demas responsables de las dreas y/o
la Direcciéon Nacional, identificaran oportunidades de formacion y desarrollo de su
personal, conforme a sus funciones, responsabilidades, los valores misionales de la CCCM
y/o los requerimientos establecidos en los procesos y procedimientos de cada area.
Adicionalmente, el area de Recursos Humanos establecerd y desarrollarad el cronograma
de capacitacién de acuerdo al SG-SST.

Evaluacion

a. En la CCCM la evaluacion del desempefio laboral del personal es un proceso técnico a
través del cual, en forma integral, sistematica y continua, realizado por parte de los jefes
inmediatos; se valora el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes laborales del
colaborador en el desempeno de su cargo, el cumplimiento de sus funciones y su adhesién
a los valores misionales de la CCCM, en términos de oportunidad, cantidad, calidad y
mejora de su desempefio personal.

b. La evaluacidn es un proceso destinado a determinar y comunicar al personal la forma en
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Plan de

a.

gue estdn desempenando su trabajo y, en principio, a la mejora continua de
conocimientos, habilidades y actitudes, mediante la determinacién de necesidades de
formacion y desarrollo, tanto del trabajador como de la organizacion.

La CCCM podrd decidir la continuidad en su cargo de las personas que obtengan
evaluaciones deficientes o si estas deficiencias pueden ser superadas mediante
orientacion y asesoria, por parte de su jefe directo, en cuyo caso se firmara un acta de
compromiso con el trabajador/a sobre los conocimientos, habilidades y/o actitudes a ser
mejoradas y se hard seguimiento dentro de un periodo de prueba razonable.

El area de Recursos Humanos sera la encargada de garantizar que, como minimo, una vez
al afio se desarrolle la evaluacidn del personal de la CCCM bajo el modelo que para tal fin
establezca.

incentivos laborales

Con el fin de motivar a su personal, aumentar la productividad, mejorar el bienestar y
fomentar una sana competencia que beneficie los resultados de la CCCM y de sus
trabajadores/as, se contara con un plan de incentivos econdmicos o no econdmicos que
podran ser salariales o no salariales (bonificacién, auxilio, regalo, horarios flexibles, dias
compensatorios o reconocimientos, entre otros).

El plan de incentivos serd elaborado por el darea de Recursos Humanos, deberd ser
aprobado por la Direccidn Nacional y estara sujeto al presupuesto disponible, asi como de
las circunstancias y posibilidades de los proyectos que se ejecuten. Todos los empleados
vinculados laboralmente a la CCCM podran ser beneficiarios de los incentivos conforme al
cumplimiento de los requisitos que para tal fin se establezcan en el plan. El area de
Recursos Humanos sera la responsable de efectuar el adecuado seguimiento al
cumplimiento del plan.

Promocion de la corresponsabilidad laboral y la maternidad y la paternidad responsable

a.

Con el fin de garantizar y contribuir a la corresponsabilidad laboral, la maternidad y la
paternidad presente por medio de tiempos remunerados de baja maternal y paternal, Asi
como, estrategias de apoyo econdmico al cuidado de recién nacidos, incluyendo a madres
y padres adoptivos.
Reconociendo los retos que enfrentan las personas gestantes, padres o madres adoptivos,
debido a barreras econdmicas, culturales y sociales que les dificulta reintegrarse a las
actividades para las cuales fueron contratados por la CCCM durante los primeros meses de
vida de los recién nacidos o adoptados, la CCCM se compromete a:
- Extender la licencia de maternidad prevista en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo de dieciocho (18) a veinticuatro (24) semanas calendario.
Nota: Para el caso que padre y madre laboren ambos para la CCCM, las semanas
que se conceden que superan las dieciocho (18) semanas hasta las veinticuatro
(24) semanas no podran ser compartidas con el padre y seran exclusivamente
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para la madre.

- Durante los siguientes seis (6) meses posteriores a la licencia de maternidad y
reintegro de la trabajadora a sus labores, la CCCM entregara un bono extralegal, no
constitutivo de salario, equivalente al 50% del SMLMV, para las madres que laboran
para la CCCM que hayan tenido un infante o que lo hayan adoptado, que estén
ocupando roles operativos y que regresen a presar sus servicios en terreno (Estudio
No Técnico, Despeje y Paramédicas)

Nota: No tendran derecho a este beneficio las demas trabajadoras que ocupan

cargos o funciones administrativas.
Extender la licencia de paternidad prevista en la ley 2114 del 2021 de dos (2) a cuatro (4)
semanas calendario. Esta extensién ird acompanada de estrategias disefiadas por la
Direccién de Género para garantizar un acompafiamiento en equidad desde el enfoque de
género y crianza. Para tal efecto el equipo de género de la CCCM hara acompafiamientos
semanales para la extensidn de la licencia de paternidad, la cual estara supeditada al envio
de evidencias de acciones especificas del padre en el involucramiento de la crianza de sus
hijos, tanto emocional como fisicamente.

Nota: No podran optar por las dos (2) semanas de extension de la licencia de
paternidad, los padres que hayan sido condenados o tengan procesos penales
activos en los ultimos dos (2) afios, por delitos contemplados en el titulo VI
contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto
"de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los
padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra, de acuerdo
con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya
o adicione.

Terminacion del contrato de trabajo por causas objetivas ajenas a la voluntad de la CCCM

a.

La Asociacion Campafa Colombiana Contra Minas - CCCM - es una organizacién no
gubernamental y sin animo de lucro. Sus ingresos no son el resultado de una actividad
industrial o comercial y su sostenibilidad econémica y financiera depende exclusivamente
del dinero que recibe de los donantes nacionales e internacionales.

La CCCM no tiene posibilidades de realizar sus actividades, ni puede mantener los
proyectos que adelantan el desminado en diferentes lugares del territorio nacional y
tampoco mantener el recurso humano vinculado a su organizacién, cuando por razones
ajenas a su voluntad, los donantes nacionales e internacionales retiran el apoyo econémico
necesario para su funcionamiento.

De acuerdo con todo lo anterior, la vinculaciéon laboral y la vigencia de los contratos de
trabajo, dependen exclusivamente de los recursos recibidos por los donantes para cada
uno de los proyectos que adelanta la organizacion. Es por ello que la CCCM, en relacién con
la vinculacion laboral y la estabilidad en los puestos de trabajo de sus colaboradores
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procederd de la siguiente manera:

- Cadavez que se termine o se cierre un proyecto de desminado, en cualquier lugar del
territorio nacional, se terminaran con justa causa los contratos de trabajo del personal
vinculado con ese proyecto.

- Cadavez que se suspenda un proyecto de desminado, en cualquier lugar del territorio
nacional, se suspenderan los contratos de trabajo del personal vinculado con ese
proyecto. La suspension tendra todos los efectos juridicos que describe la legislacion
laboral.

Nota: La CCCM ofrecera a los colaboradores que considere oportuno, la posibilidad de trasladarse
a prestar sus servicios personales en otro de los proyectos que se encuentren activos en el territorio
nacional. De igual manera, podrd contratar laboralmente a las personas que hayan sido
desvinculadas por la justa causa descrita, si se reiniciara el mismo proyecto de desminado o si se
abriera uno nuevo en la misma region.

IMPLEMENTACION DE LA LEY 2306 DE 2023 “POR MEDIO DE LA CUAL SE PROMUEVE LA
PROTECCION DE LA MATERNIDAD Y LA PRIMERA INFANCIA, SE CREAN INCENTIVOS Y NORMAS
PARA LA CONSTRUCCION DE AREAS QUE PERMITAN LA LACTANCIA MATERNA EN EL ESPACIO
PUBLICO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

“El empleador esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario
por dicho concepto, durante los primeros seis meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un
(1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afos de edad del
menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno-continua”

a. La CCCM al extender la licencia de maternidad prevista en el articulo 236 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo de dieciocho (18) a veinticuatro (24) semanas calendario, ya cumple
con la obligacién prevista en la ley 2306 del 2023, de conceder a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno durante los primeros seis meses de edad del
menor.

b. La CCCM en cumplimiento de la ley 2306 del 2023 concederd a las trabajadoras durante los
primeros dos (2) afos, un (1) descanso de treinta (30) minutos dentro de la jornada para
amamantar a su hijo, siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia
materno-continua.

c. Las madres trabajadoras que laboran para la CCCM ocupando roles operativos en terreno,
(Estudio No Técnico, Despeje y Paramédicas) que opten por lactar a sus hijos/as durante un
(1) descanso de treinta (30) minutos dentro de la jornada de trabajo hasta los dos (2) afios de
edad del menor sin regresar a las labores operativas en terreno y queriendo laborar desde las
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oficinas, no tendrdn derecho al bono extralegal, no constitutivo de salario, equivalente al 50%
del SMLMV.

d. Las madres trabajadoras que laboran para la CCCM ocupando roles operativos en terreno,
(Estudio No Técnico, Estudio Técnico, Despeje y Paramédicas) que opten por lactar a sus
hijos/as durante un (1) descanso de treinta (30) minutos dentro de la jornada de trabajo hasta
los dos (2) afios de edad del menor sin regresar a las labores operativas en terreno vy
queriendo laborar desde las oficinas, seran temporalmente reubicadas (durante los dos (2)
afios de lactancia) en un puesto administrativos que haya disponible, con la modificacién
salarial que corresponda segun el cargo que vaya a ocupar de manera temporal.

e. La CCCM adecuard espacios de lactancia en los lugares que corresponda para dar
cumplimiento a la ley 2306 del 2023 de acuerdo a los lineamientos expedidos por el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar. La mujer deberd demostrar una adecuada lactancia
materno-continua para ello:

- Latrabajadora deberd contar con el diligenciamiento del formato LLO1 que da cuenta de
las horas continuadas de lactancia

- lLatrabajadora que por cualquier razén deje de lactar durante el periodo establecido por
la ley 2306 del 2023 debe informar a la campafia de esa situacién

f. La CCCM brindara acompafiamiento y enrutamiento al que hubiese lugar, por parte del Area
de Género, a la mujer lactante en casos de violencia obstétrica o violencia Basada en Género

g. Enreconocimiento del rol de la paternidad presente, los padres vinculados a las CCCM que
laboran junto a las madres lactantes, en el mismo lugar y condiciones de trabajo, podran
acompanarla durante los 30 minutos de lactancia.

1.5. POLITICA DE DESCANSO

PROPOSITO: La CCCM tiene por principio el bienestar de sus miembros y empleados, por ello se
regird por las normas legales establecidas en la legislacion laboral vigente. Incluyendo las vacaciones
gue por ley tienen derecho al afio de trabajo. Sin embargo CCCM entre el mes de diciembre y enero
concede vacaciones colectivas a todo el personal vinculado, adicionalmente y considerando que los
miembros y empleados de la CCCM trabajan bajo diferentes condiciones que incluyen misiones en
terreno con comunidad, las cuales pueden incluir trabajo en horarios normalmente no laborales,
trabajo de desminado en campo que implica condiciones fisicas y mentales exigentes, se ha
dispuesto la siguiente politica para compensar las situaciones antes mencionadas.
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EXPOSICION DE LA POLITICA

Personal administrativo

a.

El personal de la Oficina Nacional y de las Oficinas de Operaciones territoriales, que viven en
la misma localidad donde laboran, prestaran sus servicios personales durante la jornada
maxima legal establecida en la legislacién laboral vigente.

Para esos colaboradores, se concedera el disfrute de dias compensatorios no laborables,

cuando deban asistir a desempefiar labores en terreno. Estos dias se concederdn de la

siguiente manera:

- Por cada tres (3) dias efectivos de trabajo en terreno, en un lugar que por su distancia
no permita pernoctar en casa o en la locacién, se concederd un dia de descanso
compensatorio.

- Si por necesidad del servicio el trabajo en terreno se realiza en dias dominicales o
festivos, los mismos se compensaran con un dia de descanso por cada dia laborado.

Paragrafo: Los dias de descanso compensatorio, deberdn ser coordinados con la direccion del area,
para que no se afecte la programacién y los tiempos establecidos para el desarrollo de las actividades
de la CCCM.

Personal operativo

a.

El personal que labora en Desminado, tiene un régimen especial de semanas de descanso
remuneradas, conforme al nimero determinado de semanas laboradas de manera
consecutiva en terreno.

Ese régimen especial de descanso remunerado, se establece para garantizar al personal de
Desminado el tiempo necesario para compartir con sus familias y el tiempo libre para realizar
sus actividades personales. Las semanas o dias de descanso establecidas en el presente
literal, son adicionales a las vacaciones y a los dias de descanso obligatorios definidos por la
ley.

La decisidn de la cantidad de semanas consecutivas que deben ser trabajadas en labores de
desminado en terreno y de la semana de descanso remunerada, serdn definidas por el
Director del Area responsable por el desminado, en consideracién con los requerimientos y
necesidades operativas, pudiendo variar a lo largo del mes calendario de operaciones y/o en
el transcurso del desarrollo del mismo.

Los dias domingos de las semanas de trabajo obligatorio de desminado en terreno, seran
dias de descanso, sin que ello implique desmovilizacién de las bases o campamentos.
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1.6.

POLITICA MANEJO DE OFICINA NACIONAL Y OFICINAS REGIONALES/MUNICIPALES

PROPOSITO: Orientar al personal que labora en las Oficinas sobre las generalidades que rigen su
administracidn, supervision y control.

EXPOSICION DE LA POLITICA

OFICINA NACIONAL

El horario de apertura habitual de apertura de la Oficina Nacional sera de lunes a viernes de
6:30am hasta las 5:00pm.

Se podra solicitar ingresar o permanecer en la oficina de manera excepcional, los siguientes
dias y horas:

HORARIOS DE INGRESO Y SALIDA EXCEPCIONAL OFICINA NACIONAL

LUNES - VIERNES SABADO
ENTRADA SALIDA Entrada Salida
6:00 AM 7:00 PM 8:00 AM 2:00 PM

Nota: El personal de la CCCM que necesite utilizar la oficina de manera excepcional debera
solicitarlo con anticipacidn y contar con el visto bueno escrito del jefe inmediato y se hara
responsable por la apertura y/o cierre de la misma, activacién de los mecanismos de
seguridad y de la debida custodia de llaves y de los elementos que en ella se encuentran.
Solo bajo autorizacién de la Direccion Administrativa se permitiria el ingreso y/o estadia y
solo en los horarios establecidos en la tabla anterior. En caso de ser necesario que personal
ajeno a la CCCM esté presente, es necesario relacionarlo en la solicitud de autorizacion y
siempre deberan estar acompafiadas bajo la responsabilidad de la persona que efectud la
solicitud. La Direccion Administrativa establecera los procedimientos especiales para lo
dispuesto en este literal.

Los trabajos locativos deben ser autorizados por la administracion del edificio y por la
Direccién Administrativa de la CCCM.

Todos los equipos de computo que estén dentro de la oficina deben permanecer bloqueados
en la ausencia de su propietario y solo podran ser usados por su titular, en los términos
establecidos en la Politica de tecnologia de la informacion.

La Oficina Nacional podrd componerse de varios inmuebles propios o arrendados, que
siempre deben contar con su registro de mantenimiento correspondiente y estar asegurados
a base de avaluos reales. Adicionalmente, todos deberan contar con planilla y registros de
los aseos realizados en todas las instalaciones de manera general y en especial las zonas que
por su uso asi lo requieran (baterias sanitarias, cocina y zona de lavado de ropa). También
deberan contar con la respectiva senalizacion para la prevencién, promocién y proteccién
ante emergencias de acuerdo con la seguridad y salud en el trabajo. Los dias, horarios y
requisitos de ingreso para los inmuebles que no componen la oficina principal (establecido
en los literales a y b de la presente politica), seran reglamentados de manera especial para
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cada uno. La Direccidn Administrativa establecerd los procedimientos especiales para lo
dispuesto en este literal.

OFICINA REGIONAL/MUNICIPAL

f. Las oficinas regionales/municipales estaran abiertas de lunes a sabado. El horario para
ingreso y salida de las oficinas regionales/municipales de la CCCM serd estipulado en cada
una de ellas de acuerdo al contexto de la zona y/o drea donde se encuentran desplegadas,
previa autorizacién de la Direccion de Operaciones de Desminado y Recursos Humanos. Este
horario debera estar publicado de manera visible en la oficina.

g. Cuando se requiera ingresar o salir en dia y hora distinta, se deberd haber solicitado y
autorizado ello con la Coordinacién regional/municipal.

Nota: se exceptua de ello al personal que se encuentra hospedado (pernoctando) en la
oficina, en los términos establecidos mas adelante en esta politica.

h. El horario de ingreso y salida de las oficinas debe garantizar que el personal pueda iniciar y
finalizar debida y tranquilamente su jornada laboral en el horario establecido por Recursos
Humanos.

i. Laaperturay cierre de la oficina sera responsabilidad del Coordinador regional/municipal (o

a quien haya delegado para este fin). Las llaves de la entrada principal durante las horas de
apertura estaran en poder del Coordinador regional/municipal o su delegado.
Nota: Cuando ningin miembro de la oficina de Coordinacidn Regional/municipal se hospede
(pernocte) en la oficina, podra delegarse de manera excepcional en alguna de las personas
que se hospeden el manejo y responsabilidad de las llaves de ingreso y salida, manteniendo
debido registro de este hecho.

j. Lasalida de la oficina, independiente de haber finalizado la jornada laboral, siempre estara
supeditada a cualquier situacion de seguridad o cualquier otra que a juicio del Coordinador
regional/municipal amerite restringir la salida de los colaboradores. Estos casos deberan ser
autorizados por la Direccidn de Operaciones de Desminado y reportados a Recursos
Humanos.

k. Siempre deberda haber alguna persona responsable por la oficina presente en las

instalaciones de la misma, durante el dia y la noche. Cuando ningin miembro de la oficina
de Coordinacion Regional/municipal se hospede (pernocte) en la oficina, debera contarse
con un mayordomo para este fin.
Nota: el mayordomo podrd obviarse cuando personal nacional de la CCCM se encuentre
hospedado (pernoctando) en la oficina, siempre y cuando, por escrito, estén de acuerdo con
permanecer en las instalaciones de la oficina. El Coordinador Regional/municipal sera el
responsable de garantizar que siempre haya alguien presente en las instalaciones de la
oficina.

I. El personal que se hospeda (pernocta) en la oficina podra ingresar o salir libremente de la
oficina los dias dominicales y festivos, habiendo informado y coordinado ello previamente
con la Coordinacién Regional/Municipal e informando, por motivos de seguridad, el destino
y duracidn prevista de su salida. En estos casos, para los dominicales y festivos aplicaran los
mismos horarios maximos de ingreso y salida establecidos para dias laborales.
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m. En los casos donde el personal nacional que se hospeda (pernocta) en la oficina, por razones
operacionales o personales, decida pasar una o varias noches por fuera de las instalaciones
de la oficina, deberd informarlo previamente a la Coordinacion Regional/municipal,
informando también, por motivos de seguridad, en dénde va a permanecer y tiempo
previsto de su ausencia de la oficina.

n. Las oficinas regionales/municipales deben llevar un registro constante de las personas que
ingresan y salen, incluidas las que se hospeden en las oficinas. Los ingresos y salidas de
visitantes ajenos a la CCCM deberan ser registrados y controlados también.

o. Detodo el personal que labora en la oficina se debera contar con la ficha médica actualizada.
El Personal nacional deberd diligenciar la ficha médica al momento del primer ingreso a la
oficina y asegurar que se mantenga actualizada en visitas posteriores.

p. Cualquier movimiento relacionado a labores propias de la operacién y de su cargo por parte
de los colaboradores, vehiculos y de los equipos desplegados en terreno fuera de las horas
y dias laborales establecidos en las oficinas regionales/municipales debe ser debidamente
coordinado, comunicado y autorizado por la Coordinacién regional/municipal.

g. La alimentacidn estard sujeta a todo lo dispuesto en la politica para EL MANEJO DE
ALIMENTACION. Las personas que se hospedan (pernoctan) en la oficina deben informar
sobre sus ausencias en los horarios de alimentacién, para tenerlo en cuenta en la
preparaciéon y el control de alimentos en las instalaciones.

r. Todos los colaboradores y visitantes que se encuentren en las instalaciones de la CCCM
estaran sujetas a las normas de seguridad, manual de seguridad en terreno correspondiente
al POA 01 de la CCCM y reglas generales de comportamiento dispuestas en cada una de las
oficinas, acompafiadas de las indicaciones dadas en los momentos que asi se requieran por
parte del Coordinador regional/municipal y/o paramédico.

Los trabajos locativos deben ser autorizados por el respectivo Comité de Compras Local.
Todos los equipos de computo que estén dentro de la oficina deben permanecer bloqueados
en la ausencia de su propietario y solo podran ser usados su titular, en los términos
establecidos en la Politica de tecnologia de la informacién.

u. Una Oficina Regional/Municipal podrd componerse de varios inmuebles propios o
arrendados, que siempre deben contar con su registro de mantenimiento correspondiente
y pueden estar asegurados. Adicionalmente, todos deberan contar con planillay registros de
los aseos realizados en todas las instalaciones de manera general y en especial las zonas que
por su uso asi lo requieran (baterias sanitarias, cocina y zona de lavado de ropa). También
deberan contar con la respectiva senalizacion para la prevencién, promocion y proteccién
ante emergencias de acuerdo con la seguridad y salud en el trabajo. Los dias, horarios y
requisitos de ingreso y salida operaran de la misma manera para todos los inmuebles, de
conformidad a lo establecido en la presente politica (literal f en adelante).

1.7. POLITICA DE PUBLICACIONES

PROPOSITO: Orientar al personal de la organizacién en el manejo de las publicaciones propias de la
CCCM. Las publicaciones son todos los libros, folletos, volantes, afiches, pagina web, redes sociales,
videos, podcasts, boletines, comunicados de prensa y demas material educativo y/o divulgativo que
requiera la CCCM o un proyecto para desarrollar su labor.
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EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

w

1.8.

Las publicaciones establecidas en el propdsito de la presente politica, deberdn ser
elaboradas y/o revisadas por el area responsable de las comunicaciones de la CCCM.
Aquellas que sean elaboradas por el equipo de un proyecto o por necesidades regionales,
deberan ser revisadas por el area responsable de las comunicaciones antes de ser
publicadas.

El drea responsable de las comunicaciones enviard los parametros de disefio y contenido a
los interesados en hacer publicaciones regionales como parte de la CCCM.

Toda propuesta de publicacién que se salga de los parametros establecidos debera ser
modificada de acuerdo a las recomendaciones del drea responsable de las comunicaciones
y reenviada a la misma para su revision.

Los logos de la CCCM, donantes y organismos/entidades socios de la CCCM deberan cumplir
con los lineamientos y autorizaciones escritas previas establecidos por ellos y solo podran
ser usados con la autorizacidn escrita del area responsable de las comunicaciones.

Los documentos y/o comunicados de opinidn que reflejen el sentir de la CCCM vy lleven su
nombre deberan ser revisados por el area responsable de las comunicaciones y la Direccidon
Nacional antes de su difusidn.

Las personas u organizaciones que realicen publicaciones aprobadas con el logo de la CCCM
deberan enviar una copia original de la publicacién a la CCCM.

El drea responsable de las comunicaciones llevard un archivo de publicaciones de la CCCM.
Las entrevistas con cualquier medio de comunicacién seran atendidas por la Direccidn
Nacional o las personas que ella designe expresamente para tal fin. En los casos de ser
requeridos por los medios de comunicacién para solicitar informacidon de la CCCM o sus
operaciones, los integrantes de la campafia deben abstenerse de proporcionar cualquier
comentario y deben referir a la Direccion Nacional para este fin. El area responsable de las
comunicaciones establecerd los procedimientos especiales para este fin.

POLITICAS DE GENERO

PROPOSITO: La Campafia Colombiana Contra Minas (CCCM) asume el compromiso de trabajar por
la diversidad y la igualdad de género, desde la interseccionalidad, de manera transversal en las
acciones programaticas de y dentro de la CCCM, mediante la promocién de practicas que promuevan
la equidad de género, la inclusion de la diversidad y la prevencion de la Violencia Basada en Género

(VBG).

Este compromiso lo asume incluyendo el enfoque de género y de diversidad en todo su accionar, es

decir, en la planeacién, creacidn, ejecucion y evaluacién de los proyectos y acciones que desarrolla
con las comunidades y organizaciones sociales. Igualmente, asume el compromiso dentro del espacio

laboral en términos de relacionamiento, prevencién de VBG e igualdad de oportunidades.
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La presente politica tiene como objetivo transversalizar el enfoque de género y diversidad en las
actividades de Desarme Humanitario que desarrolla la CCCM mientras fomenta la equidad de género
y previene cualquier brecha por razén de sexo/género/identidad de género/orientacién sexual en
sus procesos y actividades. De igual manera la CCCM trabaja en la prevencion, sensibilizacion y
sancion de la VBG y cualquier otro tipo de violencia y/o discriminaciéon entre todos/as sus
colaboradores/as, en las diferentes acciones que realiza y en todos los espacios donde adelanta sus
actividades.

EXPOSICION DE LA POLITICA
General

a. La CCCM es una organizacion que promueve la igualdad desde la equidad de género y la no
discriminacion por caracteristicas diferenciales (género, sexo, identidad de género,
orientacidn sexual, raza, etnia, discapacidad, edad, religion, otros).

b. La CCCM hara efectiva su politica de género complementdndola con sus Estatutos, Cédigo
de Etica y Reglamento Interno de Trabajo, con el propésito de proteger los derechos
humanos y sancionar su violacién.

c. La CCCM es una organizacion que incluye la igualdad de género en sus practicas, en la toma
de decisiones, contratacion, capacitacidon, promocion, recursos y gestion tanto financiera
como humana para lograr una equidad, por medio de estrategias definidas por el Area de
Género.

d. Todo el personal de la CCCM sera capacitado y sensibilizado en la importancia de la politica
de género, su obligatoriedad y su permanente aplicacion.

e. Todo el personal de la CCCM sera capacitado y sensibilizado en la transversalizacién del
enfoque de género y diversidad y la prevencién de Violencia Basada en Género.

f. El Area de Género serd invitada a participar en todas las reuniones de concertacién y toma
de decisiones a nivel estratégico para garantizar la transversalizacién del enfoque de género
y diversidad y para la prevencion de VBG o cualquier otro tipo de violencia y discriminacion.

g. El Area de Género desarrollard de manera anual recomendaciones de implementacién del
enfoque de género y diversidad para todas las dreas de la organizacién y sus procedimientos,
de acuerdo un analisis organizacional.

h. Todas las personas como parte de la induccidn, entrenamiento y reentrenamiento en la
organizacion recibiran una capacitacion sobre Politicas de Género y Prevencidn de Abuso y
Explotacion Sexual (PEAS), la transversalizacion del enfoque de género y la prevencion de
VBG.

Actividades AICMA

a. El Area de Género creard estrategias para todas las areas de la organizacidén que garanticen
la transversalizacion del enfoque de género y diversidad en las actividades AICMA que se
desarrollen.
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b. ElAreade Género asesorara la formulacién, ejecuciény evaluaciéon de proyectos AICMA para

garantizar un enfoque sensible/transformativo al género y diversidad, realizando el
monitoreo y evaluacién de los mismos.

La CCCM capacitard anualmente a todo su personal en la transversalizacién del enfoque de
Género y diversidad en las actividades AICMA.

El equipo de género sensibilizard, apoyara y capacitara al personal desplegado en los
territorios para implementar la transversalizacién del enfoque de género y diversidad en los
trabajos que se realicen. De igual manera, se fomentard la creacion de un grupo de trabajo
compuesto por Puntos Focales de Género (personal voluntario de la CCCM), el cual brindara
apoyo extra y un accionar mas eficiente y eficaz teniendo en cuenta el contexto de cada
territorio focalizado por la CCCM.

El personal encargado de la planeacidn, ejecucién, y monitoreo de los programas y proyectos
AICMA en los territorios, asegurara la inclusion del enfoque de género desde la
interseccionalidad (se refiere a la interseccion entre la pertenencia étnica, el nivel socio
econdmico, la ruralidad, el grupo etario, la diversidad sexual, el género, la discapacidad,
entre otras).

La CCCM asegurara que las mujeres, nifias, jévenes, hombres y nifios cuenten con acceso y
control equitativo de los recursos y beneficios de las iniciativas y proyectos desarrollados.
La CCCM asegurara que todo el material producido (visual, escrito, audio y video) utilizara
un lenguaje inclusivo, no sexista, ni discriminatorio. Todo el material que produzca la CCCM
debe pasar por una revisién del equipo de género para garantizar que sea inclusivo, no
discriminatorio o violento.

La CCCM tendra como parte de su equipo al menos una persona capacitada en temas de
género y diversidad, que serd la persona encargada de disefiar, implementar, dar cierre y
monitorear las estrategias de género y diversidad de la Organizacién.

Promocion

a.

La CCCM adelanta estrategias que enfatizan la contratacion, promocién, nombramientos,
participacion y ascensos de las mujeres y comunidad diversa dentro de la CCCM,
garantizando la igualdad de oportunidades al momento de seleccionar el personal que
pretende ocupar un cargo dentro de la CCCM, observando y calificando a los candidatos y
candidatas por sus méritos y por su hoja de vida, sin distincion por razones de sexo, género,
identidad de género, orientacién sexual u otras caracteristicas relacionadas con la
diversidad.

La CCCM promueve y facilita la participacion en espacios de formacion (talleres,
conferencias, cursos, programas, otros) para el personal garantizando un balance de género
y diversidad. Adicionalmente, la CCCM facilita espacios de adquisicion de experiencia
igualitarios (cargos encargados, cargos suplentes, cubrimiento de incapacidades, licencias de
maternidad, otros), garantizando que el personal adquiera nuevos saberes y herramientas
para su desarrollo profesional y laboral de manera equitativa.




. Codigo: POL-DIR-01 N
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 35de 113 S
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

Para las capacitaciones internas y externas se establece una participacién 50% - 50% en
relacién al género. Las &reas involucradas, con Apoyo del Area de Género, deben realizar los
esfuerzos razonables para garantizar esta participacidén equitativa; sin embargo, en los casos
donde esto no pueda ser posible, se deberd contar con una justificacion que refleje las
acciones realizadas.

Prevencion

a.

c.
d.

El Equipo de Género de la CCCM sensibiliza, apoya y capacita al personal desplegado en los
territorios en prevenciéon de VBG y la Prevencién del Abuso y Explotaciéon Sexual (PEAS),
teniendo en cuenta el contexto de cada territorio focalizado por la CCCM.

La CCCM cuenta con un equipo de Puntos Focales de Género (PFG) capacitado en la
identificacién y manejo de casos de Violencia Basada en Género (VBG).

La CCCM cuenta con rutas de Atencidn y denuncia interna y externa a casos de VBG y PEAS.
La CCCM socializara con la colaboracion de Recursos Humanos las politicas de género y PEAS
de manera periddica.

Atencion

a.

1.9.

La CCCM tiene los conocimientos y los mecanismos para identificar y sancionar practicas
discriminatorias basadas en género a nivel estructural, social y politico, con el propdsito de
prevenir cualquier tipo de violencia por género, identidad de género, orientacién sexual o
sexo.

El personal de la CCCM garantizara que las politicas de género se cumplan a cabalidad,
mediante acciones concretas, coherentes y efectivas. La rutas y mecanismos se encuentran
especificadas de la siguiente manera:

- La CCCM contara con rutas y mecanismos claros y definidos en relacidn a las denuncias
y atencidn de casos de Violencia Basada en Género, Explotacidn y Abuso Sexual internos
y externos.

- La CCCM cuenta con mecanismos adicionales como el correo electrénico, teléfono y
Comité de Convivencia para denunciar cualquier otro tipo de discriminacién y/o
violencia.

POLITICA AMBIENTAL Y CLIMATICA

PROPOSITO

Esta politica establece los compromisos y el marco de referencia, para que la CCCM mitigue su
impacto negativo en el clima y el ambiente, incluyendo las emisiones de gases efecto invernadero,
la contaminacién y la degradacion del medio ambiente; para que analice los efectos del cambio
climatico, la contaminacién y la pérdida de biodiversidad para las operaciones, el personal y para las
comunidades en las que trabaja; y actle en consecuencia; y para que incorpore las mejores practicas
en sus proyectos, programas y en toda la organizacion.
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Declaracion de la politica

La CCCM reconoce que la degradacidon ambiental, la pérdida de biodiversidad y el cambio climatico
generan desafios importantes para la accion humanitaria, dificultando las operaciones en el terreno
y poniendo en riesgo al personal y los bienes; y que son las comunidades mas desfavorecidas,
incluyendo las afectadas por los conflictos, quienes sufren en mayor medida por estas crisis;
demandando un enorme esfuerzo para adaptarse a estos retos y para gestionar los riesgos
relacionados, asi como para reducir el impacto negativo que las intervenciones puedan tener sobre
el ambiente y el clima.

La CCCM se compromete con una mejora continua y sistematica de su desempefio ambiental, con la
implementacion gradual de esta politica, y con el uso de esta politica como marco de referencia para
orientar al personal y a los actores relacionados.

Alcance y responsabilidades

Todos los empleados de la CCCM tanto en oficinas, como en operaciones de apoyo e intervenciones,
estan sujetos a esta politica ambiental y climatica. También deberian estar sujetos a ella quienes se
actuen como contratistas y proveedores de la organizacion.

El equipo de Direccion de la CCCM es responsable de garantizar que se cumpla con los objetivos y los
principios de esta politica, que esta se implemente y que se revise y actualice sobre una base anual,
siendo ademas responsable de facilitar los recursos necesarios para su cumplimiento gradual.

El equipo de Direccién designa al Asesor Ambiental para asesorar, liderar, coordinar, soportar y
reportar la implementacién de esta politica, y para que actie como referente o punto focal
ambiental, tanto dentro como fuera de la organizacién.

Referentes internos

El vinculo entre las actividades humanitarias que realiza la organizacion, y la acciéon por el medio
ambiente, se presenta en la misién y en los principios éticos:

e Enla misién de la CCCM se destaca el fomento del desarrollo integral de las comunidades y
la promocién del desarme humanitario, incluyendo la incidencia para el establecimiento de
normas y acciones que prevengan y remedien el sufrimiento humano y los dafos
medioambientales causados por las armas indiscriminadas y los conflictos armados.

e Al asumir en la CCCM como uno de sus enfoques misionales la accidn sin dafio, se decide
gue es necesario tener en cuenta las posibles consecuencias de sus decisiones de modo que
estas no impacten negativamente a las comunidades afectadas y se afirma que ninguna
intervencién puede estar al margen del contexto, mencionando ademds que, para asegurar
la accion sin dafio, se tendran en cuenta factores criticos como la incidencia en areas
protegidas y sus restricciones, asi como los efectos medio ambientales y las medidas de
mitigacién de sus actividades, acciones de apoyo y programas.
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e Con el enfoque diferencial, la CCCM reconoce que existen factores sociales como el género,
la edad, la etnicidad o la condicién de discapacidad, entre otros, que moldean las
vulnerabilidades ante los impactos ambientales y del clima y que, por lo tanto, es necesario
tener en cuenta las necesidades particulares a la hora de identificar y actuar frente a riesgos
y oportunidades.

e Al considerar el enfoque de derechos, la CCCM entiende que todas las personas en todo el
mundo tienen derecho a un medio ambiente limpio, saludable y sostenible y que, por lo
tanto, se requiere de una adecuada comprensién, prevencién y mitigacion de los riesgos
para el medio ambiente y el clima, de una toma de decisiones basada en evidencias, de la
participacion de las comunidades, y de la incidencia para el establecimiento de normas y
para la ejecucién de acciones pertinentes al cumplimiento de estos derechos.

e Entre los principios éticos de la CCCM se incluye el de la responsabilidad ambiental,
entendida como la promocion del cuidado del medio ambiente, desde el accionar de la
organizacidn y sus programas, a través de practicas responsables y procesos eficientes en el
uso de los recursos, considerando el enfoque de sostenibilidad ambiental.

Referentes externos

La accidn por el medio ambiente y el clima se encuentra en el centro de diferentes acuerdos,
legislacién e iniciativas externas que son referentes para la accién humanitaria:

e En los Objetivos de Desarrollo Sostenible, la accién por el ambiente y el clima esta en el
centro de varios de los objetivos globales: #11 Ciudades y comunidades sostenibles, #13
Accioén por el Clima y #15 Vida de Ecosistemas Terrestres, entre otros.

e El Acuerdo de Paris, creado con el objetivo de abordar el cambio climatico y limitar el
aumento de la temperatura global, compromete a las partes en la reduccidn de las emisiones
de gases efecto invernadero, y en implementar medidas de adaptacidén para ayudar a las
comunidades a hacer frente a los impactos del cambio climdtico.

e Conla“Carta sobre el Climay el Medio Ambiente para Organizaciones Humanitaria” y con la
“Declaracion sobre clima y ambiente de los Donantes de Ayuda Humanitaria”, documentos
gue tienen creciente acogida entre organizaciones implementadoras y donantes, se viene
impulsando entre los diferentes actores la responsabilidad ambiental y la sostenibilidad en
las operaciones humanitarias, con resultados como la adopcién de politicas ambientales, la
incorporacién de la evaluacion y la accion por el ambiente y el clima a nivel de proyectos, la
puesta en marcha de iniciativas para ecologizar las organizaciones y sus programas, asi como
nuevas aproximaciones para fortalecer la resiliencia climatica de las comunidades.

e EnelPlan de Accién de Lausana, de La Convencidn sobre Municiones en Racimo, se propone
a los estados parte aprovechar las sinergias y coordinar las respuestas con las actividades
emprendidas en el marco de los instrumentos de lucha contra las minas, derecho
internacional humanitario, derechos humanos y proteccion del medio ambiente en que sean
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partes, segln proceda, asi como con las actividades pertinentes en materia de consolidacién
de la paz y de desarrollo sostenible.

En el contexto nacional, existe un marco legislativo integral una politica publica e
instrumentos regulatorios para implementar los compromisos en la accidn por el ambiente
y el clima, bajo la coordinacidn del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
incluyendo el Decreto 1195 de 2017, que aborda las consideraciones ambientales del
desminado humanitario en todo el territorio nacional.

En las normas técnicas colombianas para el sector de la accién integral contra minas
antipersonal, se indica que los operadores deben considerar factores criticos como las areas
protegidas, y deben actuar bajo los principios de la liberacidn de tierras, incluyendo los
aspectos ambientales y las medidas de mitigacidn tanto en los procesos de planeacién, como
durante las operaciones y en la infraestructura de apoyo, seglin lo establecido en la
legislacién (Decreto 1195 de 2017) y las recomendaciones dadas por las autoridades
ambientales.

EXPOSICION DE LA POLITICA

A partir de la comprensién de los vinculos existentes entre las actividades desarrolladas y el medio
ambiente y el clima, la CCCM se compromete con los siguientes principios, como marco de referencia
para el actuar de las personas y en los procesos:

a.

Cumplimiento de los requerimientos ambientales. La CCCM cumplira con las leyes, los
estandares, las normas y los demas requerimientos ambientales y por el clima que son
relevantes para la organizacién y sus programas, en todos los lugares en donde opere. Dénde
y cuando sea posible, la CCCM mantendra los mas altos niveles en sus estandares.
Identificacion rapida y evaluacién. Buscando que las intervenciones sean mas sostenibles,
la CCCM incorporara herramientas de identificacidn rapida y/o de evaluaciéon ambiental en
sus intervenciones, que permitan reconocer y analizar incluso con la participacién de la
comunidad, y de manera general o en detalle, los asuntos de preocupacién ambiental y
climatica; y que también permitan incorporar enfoques como la accidn sin dafio, o el género
y la diversidad, en el andlisis de riesgos y de oportunidades durante los momentos del ciclo
de vida de los programas y proyectos.

Emisiones de gases efecto invernadero. La CCCM evaluard y monitoreard de manera
sistematica las emisiones de gases de efecto invernadero generadas por la organizacion y
sus intervenciones, e implementara estrategias para la supresién o reduccion de emisiones,
y aquellas necesarias para compensar las emisiones inevitables.

Uso inteligente de la energia. Cuando sea posible, la CCCM usard fuentes de energia
ambientalmente seguras y sostenibles; reducird la cantidad de energia consumida,
promoviendo practicas de uso eficiente en los procesos, e invirtiendo en equipos con la
mayor eficiencia energética; y promovera la transicidn hacia el uso de energias renovables.
Uso responsable y sostenible del agua, la madera y otros recursos naturales. En la CCCM
se haran los esfuerzos para la reduccién del consumo, la eliminacidn de précticas
derrochadoras, la incorporacion de tecnologias de bajo impacto, la promocién del uso
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eficiente, la prevencion de la contaminacién, incluyendo el manejo apropiado de las aguas
residuales, y la proteccion de los ecosistemas en donde estos recursos se generan.
Suministros, eventos y logistica sostenibles. La CCCM promoverd la incorporacién de
consideraciones ambientales y del clima en la compra o adquisicidon de bienes, servicios y
consumibles (incluyendo alimentos), en la organizacién de eventos, y en la logistica
(incluyendo el movimiento, almacenamiento y las operaciones internas para el uso,
reemplazo y final de vida util de bienes y consumibles), considerando la priorizacion del
trabajo con proveedores comprometidos en la accidon por el ambiente y el clima, y la
agrupacion y consolidacion de los suministros buscando reducir la cantidad de envios.
Optimizacion de empaques y embalajes. La CCCM trabajara activamente para eliminar
embalajes innecesarios siempre que sea posible, y para que se utilicen materiales reciclados
y facilmente reciclables cuando sea apropiado, la reutilizacién, asi como la minimizacién en
el uso de envases de plastico y de plasticos de un sélo uso (exceptuando los indispensables
para la conservacion de los alimentos).

Viajes y transporte sostenible. La CCCM adoptara procesos y practicas que promuevan la
eficiencia de cada viaje de trabajo, buscando reducir las emisiones; el uso de soluciones
alternativas a los viajes, como el teletrabajo; la gestion de la flota de vehiculos, buscando
minimizar la cantidad de desplazamientos; la priorizacién por parte del personal, de modos
de transporte que tengan el menor impacto ambiental, segun el contexto de trabajo o en la
movilidad entre la casa y la oficina.

Reduccidn, reutilizacidn, reciclaje. La CCCM adoptard el enfoque de la jerarquia de los
residuos o de las “3 R”, favoreciendo primero la reduccidn de la generacién de residuos en
sus procesos; segundo, la reutilizacion o alargamiento de la vida Util de bienes y consumibles
cuando esto sea posible; y tercero, la promocidn del reciclaje a través de la segregacion en
la fuente y la recuperacién de valor a través de canales de aprovechamiento. Se asegurara
gue los residuos de manejo especial como los electrénicos y periféricos, y los residuos
peligrosos, sean recolectados y transferidos para su tratamiento o disposicidn apropiada por
parte de un canal especializado.

Resiliencia. En sus intervenciones, de acuerdo con la capacidad de ejecuciéon y el contexto, y
mediante planes de accién diferenciados, la CCCM integrard consideraciones para fortalecer
la resiliencia de las comunidades locales y de los ecosistemas ante el clima y la degradacién
ambiental, a través de practicas como las soluciones basadas en la naturaleza (incluyendo
acciones como la reforestacion, la restauracién de bosques o manglares, o la agro-forestaria,
entre otras), la adaptacién al cambio climatico y/o la reduccién del riesgo de desastres.
Concienciacion, formaciéon, compromiso. La CCCM promoverd las buenas practicas, el
cumplimiento de los principios ambientales y las lecciones aprendidas entre su personal,
proveedores y los demas actores involucrados; exigird que todo su personal adopte
comportamientos individuales y colectivos que respeten el medio ambiente; y promovera
un comité o equipo ecoldgico que facilite la colaboraciéon entre niveles y areas, la
comprensidn de los retos, la identificacion de oportunidades de mejora del desempeiio
ambiental, el desarrollo de soluciones para un uso eficiente de recursos y/o la reduccién de
la contaminacion y las emisiones, el reconocimiento de liderazgos, y la creacién de una
cultura ecoldgica dentro de la organizacion.




. Cédigo: POL-DIR-01 RN
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 40 de 113 S
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

I. Divulgacion. La CCCM divulgara entre sus empleados y en la comunidad en general, su
politica ambiental y las acciones tomadas para su implementacidn dentro de la organizaciéon
y en sus programas y proyectos; priorizard el uso de medios electrénicos para sus
divulgaciones, limitando las publicaciones impresas a situaciones en que las consideraciones
socio culturales de la audiencia lo exijan; y comunicard los incidentes que causen afectacion
al medio ambiente, asi como las acciones tomadas para abordar sus consecuencias.

m. Incidencia. La CCCM participara en tanto sea posible, en escenarios y grupos de trabajo
nacionales e internacionales en donde se aborde el vinculo entre la accién humanitaria con
el medio ambiente y el clima, y en donde pueda incidirse en normas y acciones pertinentes.

n. Monitoreo y reporte. La CCCM realizard el monitoreo y un reporte anual del cumplimiento
de esta politica, incluyendo el progreso del plan de accién o de las acciones tomadas.

Definiciones

Ambiente. En este contexto, se refiere especificamente a la naturaleza, incluyendo fauna,
vegetacion, aire, suelo y agua.

Biodiversidad o diversidad biolégica. Es la variedad de la vida. Comprende la diversidad de especies,
la variabilidad genética, los diversos ecosistemas y las interacciones entre estos.

Clima. Es un patrén meteoroldgico tipico en un area determinada durante un periodo de tiempo
especifico, a menudo medido como el promedio de factores como la temperatura y la precipitacion
durante un periodo de 30 afios.

Cambio climatico. El cambio climatico se refiere a los cambios a largo plazo de la temperatura media
y los patrones climaticos, Estos cambios pueden ser naturales, pero actualmente las actividades
humanas han sido el principal motor de este cambio, y se refleja en un calentamiento global.

Emisiones de Gases Efecto Invernadero. Corresponde a las emisiones de gases que afectan el clima
y contribuyen al calentamiento global, por ejemplo, el didxido de carbono (CO2)

1.10. POLITICA ENTREGA Y USO DE DOTACION

PROPOSITO: Esta politica esta dirigida a todo el personal con contrato de trabajo con la CCCM que
de acuerdo a la normatividad vigente aplique para recibir dotacion. Define y establece las
condiciones para la entrega, uso y devolucién de la dotacién del personal, de acuerdo a la legislacién
laboral vigente y al cuidado de la imagen de la organizacién.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. Ladotacién es una prestacion social a cargo del empleador, la cual se debe suministrar a los
trabajadores que devenguen hasta dos veces el salario minimo mensual vigente. Se debe
entregar al trabajador una dotacién cada cuatro (4) meses, para un total de tres dotaciones
al aifo; debe constar de un vestido (Pantalén, camisa de manga larga, gorra, zafari, un par de
zapatos, botas de caucho, botas antideslizantes, camiseta polo, camisa azul) dependiendo
de las necesidades del area.
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b. Para el personal administrativo de Bogota, se hard entrega de un bono de dotacién para que

compre las prendas de vestir segun su eleccién.

La dotacidn se entregara al trabajador que cumpla 3 meses de antigliedad vinculado para la
CCCM, se dejarda constancia escrita firmada del recibido en el formato respectivo.

Aquellas labores que lo requieran conforme a lo identificado en la matriz de riesgos,
contaran con EPP especificos para las tareas, que seran entregados temporalmente a
manera de dotacidon durante el tiempo que se requiera para ejecutar la tarea y su uso
correcto es estrictamente obligatorio para la ejecucién de la misma. Posterior a ello deberan
ser devueltos al drea responsable por la logistica de la CCCM. El uso y cuidado de los EPP
serdn responsabilidad de quienes los reciban para su uso.

Paragrafo: el no uso, uso inadecuado y/o negligencia en el cuidado del EPP dara lugar a la aplicacién
de las sanciones previstas en el Reglamento Interno de Trabajo.

Obligaciones del empleador

a.
b. Garantizar el cumplimiento del uso de la dotacion.

Entregar la dotacion en los tiempos establecidos y acorde a lo que indica la ley.

Obligaciones del trabajador

El cuidado de la dotacion recibida es responsabilidad de cada trabajador, ya que es un
referente de la imagen de la CCCM. La dotacidn suministrada identifica a los trabajadores
como integrantes del equipo de trabajo de la CCCM y hace parte de la imagen corporativa,
los trabajadores deben portar su dotacion en forma debida, cuidando del buen estado de la
misma.

El trabajador que reciba dotacion esta obligado a hacer uso de la misma, la cual debera ser
utilizada exclusivamente durante la jornada laboral. En caso contrario, la CCCM quedara
eximida de entregarle dotacién en el periodo siguiente.

Paragrafo: botas antideslizantes, botas de caucho, gorra, zafari se consideran también
elementos de proteccion personal para aquel personal que deba trabajar en terreno y su uso
es obligatorio de acuerdo al que mejor sirva a las circunstancias y las indicaciones dadas por
los responsables de la supervisién de las tareas.

No estd permitido que el personal con dotacién modifique el modelo de los uniformes, realice
combinaciones no previstas o utilice durante la jornada laboral otras prendas no entregadas
por la CCCM que las cubran (como sacos, abrigos, bufandas, suéteres, chalecos,
pasamontafias) o, de manera general, usen otras prendas como zapatos, tenis o botas,
pantalones, chaquetas, camisas, buzos, chalecos, gorras o sombreros, distintas a las
entregadas por la CCCM.
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d.

1.11.

Paragrafo: cada caso en el que un trabajador por condiciones fisicas o de salud requiera el
uso de otro tipo de prendas, deberd ser estudiado y aprobado de manera particular por el
area de Recursos Humanos.

El trabajador deberd realizar la devolucién de las prendas entregadas como dotaciéon que
tengan logos o imagenes que representen a la CCCM una vez finalice su vinculacion.

El uso inadecuado de la dotacién dara lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el
Reglamento Interno de Trabajo. Vender, dar en prenda, intercambiar por cualquier otro
elemento, perder o regalar elementos de la dotacidon recibida se constituye en falta grave
para quien incurra en ese acto. Conforme a la situacidn, podrd ser sancionado
disciplinariamente o, incluso, constituirse en causa justa para la terminacién del contrato
laboral.

La determinacion, disefio y elementos a ser entregados de la dotacién tendra en cuentay serd
acorde al contexto de cada zona de trabajo en campo en particular y deberd ser aprobada por
la Direccion Nacional.

POLITICA DE PREVENCION DE LA EXPLOTACION Y EL ABUSO SEXUAL (PEAS)

PROPOSITO: Establecer el enfoque de la CCCM para prevenir y abordar la explotacién y el abuso
sexual dentro del espacio laboral y de actividades hacia los miembros de la CCCM y las comunidades.
Esto incluye el compromiso de prevenir la PEAS y de asegurar que siempre se adopten medidas
efectivas en cuanto se produzca un problema de este tipo. Esta politica se aplica a todas las personas
que hacen parte de la CCCM y demas personal relacionado, durante el horario laboral como fuera
del mismo.

EXPOSICION DE LA POLITICA

Principios basicos

a. Todas las personas tienen derecho a vivir sus vidas libres de violencia sexual y de cualquier
abuso de poder, independientemente de su edad, género, sexualidad, orientacién sexual,
discapacidad, religion, raza u origen étnico. Por ello, la CCCM implementara acciones de
cero tolerancias con la explotacién y los abusos sexuales.

b. La CCCM trabajard continuamente para mitigar las dindmicas de desigualdad de poder en la

organizaciény en relacién con las personas beneficiarias. Es en ese marco, la CCCM establece
la politica de prevencién de la explotacidén y el abuso sexual (PEAS), adoptando los seis
principios basicos relacionados con la explotacién y los abusos sexuales propuestos por el
Grupo de Trabajo del Comité Permanente entre Organismos (IASC, por sus siglas en inglés)
sobre Proteccion de la Explotacidn y el Abuso Sexuales de las Naciones Unidas y adaptarlos
conforme a la legislacién nacional. Teniendo que:
- La explotacién y abusos sexuales por parte del empleador o empleados de CCCM y
demas personal relacionado constituye una conducta ilicita gravisimay es, por lo tanto,
razon suficiente para la terminacidon de un contrato de trabajo o bien un contrato de
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prestacidn de servicios. El acoso sexual por parte del empleador o empleados de CCCM
y demads personal relacionado constituye base suficiente para la adopcion de medidas
disciplinarias o el despido.

Se prohibe toda actividad sexual con nifios o nifias (personas menores de 18 afos)
cuando la relacién surja en el medio de una asimetria de poder, de situaciones de
desigualdad o perpetua logicas de aprovechamiento y/o abuso.

Queda prohibido en todo momento a todo/a empleado de la CCCM y demds personal
relacionado realizar cualquier oferta de dinero, empleo, bienes o servicios a cambio de
sexo, incluyendo favores sexuales u otras formas de comportamientos vejatorios,
degradantes o explotadores. Esto incluye la compra de sexo, asi como su intercambio
por la asistencia a la que tienen derecho todas las personas beneficiarias de los proyectos
de la CCCM.

Estan prohibidas las relaciones sexuales de empleados de la CCCM o personal
relacionado con personas beneficiarias. Dados los contextos de actuacién de la CCCM,
dichas relaciones tienden a basarse en dindmicas de poder inherentemente desiguales,
por lo que pueden minar la credibilidad e integridad de toda la labor de ayuda y
desarrollo de la CCCM. Por ello, los empleados y empleadas de la CCCM y demas personal
relacionado tienen el deber de declarar toda relacién previamente existente con
personas beneficiarias a sus responsables directos/as o a Recursos humanos, esto con el
fin de ajustar las actividades y estrategias de prevencién de abuso y explotacién sexual
de manera mas eficiente.

Cuando un/a empleado de la CCCM o personal relacionado tenga sospechas de que un/a
colega esta cometiendo explotacidon, abusos o acoso sexual, ya sea dentro de la
organizacion o fuera de ella, debe comunicar inmediatamente dichas sospechas a través
de los mecanismos de denuncia establecidos.

Los empleados y empleadas de la CCCM y demds personal relacionado estan
obligados/as crear y mantener un entorno de prevencidn de la explotacidén y abusos
sexuales, asi como del abuso de menores, y promover la implementacion de la presente
politica. Las y los responsables de la CCCM en todos los niveles de la organizacién tienen
una especial responsabilidad a la hora de apoyar y desarrollar sistemas que favorezcan
el mantenimiento de dicho entorno.

Compromisos de la CCCM

a.

La CCCM implementa y cumple los siguientes compromisos para prevenir y responder al

acoso, la explotacion y los abusos sexuales, como se ha destacado en los ya mencionados
seis principios basicos:

Cultura organizacional segura: las personas de la CCCM no acudiran a cualquier
intercambio de bienes o servicios por sexo en los territorios donde la CCCM tenga
actividades con el fin de prevenir el apoyo a situaciones o redes de explotacién y el
abuso. Este proceso va acompafiado de estrategias, talleres y actividades de prevencion
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y sensibilizacién desde el Area de Género y Diversidad que buscan crear conciencia en
los y las facilitadoras respecto a este tema y crear una cultura organizacional segura. De
igual manera se trabaja en crear mecanismos de respuesta eficientes que protejan a las
personas sobrevivientes.
Rutas de denuncia y atencidn a casos de PEAS: La CCCM se asegurara de contar con una
ruta de denunciay atencion a casos de PEAS para que los empleados y empleadas, demas
personal relacionado, beneficiarios/as y otras personas puedan denunciar de forma
segura casos de acoso, explotacion y abusos sexuales. La CCCM se asegurard que todo
el personal que trabaje en nombre de la CCCM, asi como las personas beneficiarias,
dispongan de la informacién adecuada sobre como acceder a dichos canales de denuncia
seguros. De igual manera capacitard a puntos focales para la recepcidon y manejo de estos
casos.

Respuesta a denuncias de PEAS: La CCCM deberd responder de forma oportuna y

profesional a todas las sospechas y acusaciones de acoso, explotacion y abusos sexuales.

Siempre se tomaran en serio todas las sospechas o acusaciones, que seran investigadas

y se actuard en consecuencia cuando sea necesario y en consonancia con los principios

de proteccidén y salvaguardia expuestos a continuacion:

e Una gestion de los casos sdlida y transparente: Se documentaran todas las
acusaciones de presuntas situaciones de Explotacién y Abuso sexual y su posterior
seguimiento en una base de datos segura y confidencial. Se confirmara la recepcion
de todas las denuncias y se procedera con el tramite correspondiente en tiempos y
procesos.

e Investigaciones: Desde la CCCM se llevarda a cabo investigaciones internas
independientes, seguras y discretas, reconociendo siempre los derechos y deberes
de asistencia de todas las personas implicadas, incluyendo a quien denuncia, a la
persona superviviente, a testigos y al sujeto denunciado. Esto incluyendo los
principios de independencia, no revictimizacién y confidencialidad.

e Unatoma de decisiones transparente: Desde la CCCM se adoptaran medidas rdpidas
y apropiadas contra todo/a empleado de la organizacidn, personal relacionado que
haya cometido acoso, explotacidn y/o abusos sexuales. Entre dichas actuaciones
pueden incluirse medidas administrativas o disciplinarias, asi como la denuncia a las
autoridades locales pertinentes, si resultara lo mas apropiado y seguro.

Roles y responsabilidades

a.

Todos los empleados y empleadas de la CCCM y demas personal relacionado estardn
obligadas a denunciar cualquier sospecha o incidente relacionado con la PEAS de la que sea
testigo tanto en su ambiente laboral como en el trato con las comunidades. La no denuncia
de este tipo de hechos a las personas pertinentes constituye una infraccion de la politica de
la CCCM y puede desembocar en la adopcién de medidas disciplinarias contra los empleados
y empleadas implicados/as y la terminacion de la relacion de la CCCM con profesionales
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externos/as. Pero aquellas personas que hayan sido victimas de este tipo de incidentes no
estdn obligadas a denunciarlos.

Las y los miembros del Equipo de Direccidn y Recursos humanos son los responsables finales
de esta politica y de suimplementacion. Deben dar a conocer esta politica entre las personas
bajo su responsabilidad, asi como apoyar y desarrollar sistemas que creen y mantengan
entornos laborales seguros y libres de Abuso y Explotacién Sexual.

La CCCM constituirad un equipo de género cuyo objetivo serd el de fomentar buenas practicas
y gestionar adecuadamente las denuncias, apoyando a las personas supervivientes y
reportando las denuncias de forma confidencial en los canales correspondientes. El area
responsable de Género y Diversidad de la CCCM desarrollard los procedimientos y
estrategias para la conformacién de este equipo.

Transmision de inquietudes y presentacion de denuncias

a.

Cualquier persona, incluyendo las personas de las comunidades puede transmitir una
inquietud o presentar una denuncia ante la CCCM sobre algo que haya experimentado o
presenciado, en el marco del acoso, abuso o explotacidn sexual, sin temor a represalias. Esto
puede hacerse verbalmente o por escrito, bajo los canales estipulados, dirigiéndose al Punto
Focal de Prevencion de Abuso y Explotacidn (oficial de proteccion) de la CCCM.

1.12. POLITICA DE GESTION DE CALIDAD

PROPOSITO: Establecer los lineamientos y directrices para aplicar de manera consistente los
procesos, procedimientos y las actividades de gestidn de calidad interna, con el fin de alcanzar los
resultados previstos, de manera efectiva y eficiente y, ademas: a) aumentar la capacidad para

proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos de las partes
interesadas y los legales y reglamentarios aplicables; b) facilitar oportunidades de aumentar la
satisfaccién de las partes interesadas; c) abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su
contexto y objetivos; y d) la capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de
gestion de la calidad especificados.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

La presente politica cubre a todas las dareas de la CCCM, quien motiva a cualquier
colaborador, independientemente de su cargo dentro de la organizacion, a que garantice el
cumplimiento de las responsabilidades y los requisitos de Calidad, contando para ello con la
participacion decidida de todos, y desarrollando una mentalidad de constante mejora de
todos y cada uno en sus puestos de trabajo.

La gestidon de calidad es un proceso transversal que atraviesa las distintas areas logrando
abarcar toda la estructura. En consecuencia, el cumplimiento y vigilancia de los
procedimientos y actividades de aseguramiento y control de calidad son responsabilidad de
todos los colaboradores de la organizacion. Las actividades de control y aseguramiento de
calidad realizadas por la CCCM se desarrollan antes, durante y después de la realizacion de
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los diferentes procedimientos en las estructura administrativa, operativa y organizacional de
CCCM, promoviendo la mejora continua, el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos.

El aseguramiento y control de calidad interno debe: ser objetivo, ético y justo; ser
sistematico y basado en la evidencia; ser implementado con el debido cuidado y esfuerzo
profesional, y de manera consistente; producir informacion valida sobre qué gestion puede
actuar para mejorar las operaciones; planificarse y gestionarse adecuadamente; registrar y
almacenar datos de forma sistematica para futuras referencias; y, aportar conclusiones
pertinentes, fiables y suficientes para satisfacer las necesidades de toma de decisiones. Por
ello, los involucrados en el aseguramiento y control de calidad interno deben ser
competentes, libres de prejuicios y de conflictos de intereses.

La CCCM realizara todo el esfuerzo razonable para asegurar y controlar las actividades
desarrolladas, realizando inspecciones para verificar que los productos obtenidos a partir de
la implementacién de sus procedimientos aprobados se desarrollan dentro del marco de las
especificaciones requeridas en los objetivos de calidad de la CCCM.

En el marco del aseguramiento y control de calidad, todos los colaboradores de la CCCM son
parte activa del sistema. La gestién de calidad tiene dos ambitos de aplicacién, el
aseguramiento de la calidad sobre los procesos que se desarrollan en las areas y el control
de calidad sobre los productos entregados por las mismas. Siempre seran los directores o
responsables de cada area, bajo la orientacion del drea responsable de la gestion de calidad
y siguiendo los lineamientos impartidos por Direcciéon Nacional, los responsables vy
encargados de: (a) la identificacion de los riesgos aplicables a su area, (b) la revisién y
formulacion de los objetivos y procesos de calidad, (c) la implementacién, control,
aseguramiento y aplicacidn y, (d) la formulacién y seguimiento de todo plan correctivo y de
mejora.

Haciendo uso de multiples herramientas, la principal sera el ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar y actuar) como ruta de la mejora continua en los procesos de control vy
aseguramiento de calidad que se aplicardn. Se basara en la recoleccién sistematica de datos
relacionados con indicadores especificos, asi como el logro de objetivos y el cumplimiento
procedimientos y politicas. Adicionalmente, los procesos control y aseguramiento de calidad
concentraran los esfuerzos en la verificacion y toma de acciones proactivas, que faciliten la
conduccién de los procesos.

La CCCM promueve el entendimiento comun y consistente con las actividades de control y
aseguramiento de calidad, a través de manuales y formatos que orienten los procesos de
aseguramiento y control de la calidad interno; estos manuales y formatos se creardn en cada
area de acuerdo a la necesidad de cada proceso existente que necesite ser monitoreado,
bajo la orientacion del area responsable de la gestion de calidad. La responsabilidad final de
gue existan y estén actualizados estos manuales y formatos es de los lideres o responsables
de cada area.
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h.

2.

Cada uno de los integrantes de CCCM hace parte activa del sistema de control y
aseguramiento de calidad. Cuando detecten alguna inconsistencia, riesgo u oportunidad de
mejora en algun proceso de cualquier drea, deben transmitirlo por medio de los canales
PQRS vy a su vez serd responsabilidad de las personas a cargo del proceso afectado tramitarlo
a través de los formatos definidos para cada uno de los procesos que componen las
diferentes areas de la CCCM, administrativas y operativas, hacia los responsables de los
mismas, garantizando una solucién y no repeticion. El area responsable de la gestion de
calidad orientard a las areas en los analisis de causa e identificacidn de las soluciones.

El drea responsable de la gestion de calidad podra efectuar en cualquier momento controles
de calidad a la implementacién de los procesos y procedimientos establecidos, asi como de
la adecuada implementacion de los planes correctivos y de mejora, reportando sus hallazgos
y recomendaciones a los lideres y responsables de las dreas, asi como a la Alta Direccién. De
manera particular, para analizar y mejorar los controles y el desempefio de las areas
administrativa, operacionales y de finanzas, se dispondra adicionalmente de un plan de
control y auditoria interna. Los lideres o responsables de cada area deberan asegurar de
manera sistematica que el personal asignado y/o con funciones de la gestién de calidad
interna acceda a toda la informacion y documentacion para el desempeno de sus funciones
y responsabilidades.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Glosario

a.

Se entiende por proveedores a todas aquellas personas naturales o juridicas, e instituciones
que tengan firmado un contrato de servicios, provisién de bienes, equipos o cualquier tipo
de convenio que genere obligaciones de pago a la CCCM. En esto se incluyen contratos bajo
la modalidad de pagos directos, créditos por financiamiento, obligaciones a través de
fideicomisos, etc.

Insumo es el conjunto de papeleria, aseo, comestible, misceldaneo o combustible que sea
necesario para el buen desarrollo de las labores de la oficina o acciones de terreno que se
requiera para la implementacion y ejecucion de un proyecto.

Servicios son las actividades que intentan satisfacer las necesidades de la CCCM. Los servicios
son lo mismo que un bien, pero de forma no material o intangible.

Un Contrato se define como la compra de productos, obras o servicios o de un conjunto de
productos, obras o servicios interdependientes, para un mismo proyecto o una misma
financiacion.

Gastos excluidos del proceso de compras: Servicios publicos, Arrendamientos, Impuestos,
prestaciones sociales.

Se definen como gastos administrativos los siguientes rubros: Apoyo al arriendo de la Oficina
nacional, Apoyo al pago de los servicios publicos y de comunicaciones de la oficina nacional,
Apoyo al pago del personal administrativo y de servicios generales de la CCCM, Apoyo a los
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2.1.

gastos de papeleria y suministros de la organizacién, Apoyo al mantenimiento y pago de
polizas de seguro de equipos de la organizacién, Apoyo a la caja menor, Gastos bancarios,
Impuestos, Revisoria Fiscal, Tramites de registro y legales, Formacién en ca capitaciones,
Publicaciones y materiales didacticos, Reparaciones locativas oficina nacional, Apoyos a
eventos misionales, Otras necesidades del nivel nacional previa autorizacién de la junta
directiva.

POLITICA PARA COMPRAS

PROPOSITO: Establecer los lineamientos adecuados para que la organizacién pueda disponer
oportunamente de los bienes, servicios, equipos, mobiliario, materiales e insumos necesarios para
la operacidon y mantenimiento de sus instalaciones, a precios justos y con los mayores niveles de
calidad. Esta politica se aplica a todas las adquisiciones en bienes o servicios de la CCCM.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

Cuando el area de Compras realice contrataciones que generen compromisos de pago a la
CCCM serd responsable por la correcta y adecuada generacién de obligaciones y la eficiente
utilizacién de los recursos contratados, bajo un analisis costo/beneficio, buscando siempre
privilegiar los intereses institucionales.

Todo proveedor de bienes y/o servicios de la CCCM debe estar constituido legalmente y
contar con toda la documentacién definida en el procedimiento.

Para la CCCM, las compras representan un capitulo econdmico importante. Asi pues, deben
realizarse aplicando los principios competitivos entre varios proveedores.

El método de aprovisionamiento debe garantizar unas practicas de compra acordes con las
normas comerciales y éticas de consulta del mercado. Debe asegurar que el proveedor no se
encuentre en situacion de conflicto de intereses con los representantes de la CCCM.

La compra de insumos debe corresponder a una necesidad real, sustentada en el
presupuesto anual de la CCCM o las caracteristicas de un proyecto. Se deben tener presentes
los lineamientos dados por los donantes.

La CCCM busca privilegiar la compra directa en la zona local de operaciones de los proyectos.
El area de Compras es la Unica autorizada a realizar negociaciones de compra de bienes y/o
servicios.

El drea de Compras serd la encargada de realizar los procedimientos para el proceso de
compras con el acompafiamiento de las areas logistica, administrativa y contable, asi como
los formatos legales administrativos necesarios para tal fin.

Toda adquisicidon debe contar con una orden de compra o contrato previo a la entrega del
bien y/o prestacion del servicio.

Todas las compras deben estar autorizadas por las personas que se definan en la estrategia
de aprobacion.

Se debe tener un archivo maestro de proveedores donde se identifique su importancia en la
operacion.
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Comités de compras

La CCCM establecera dos comités de compras descritos de la siguiente manera:

a.

b.

Comité de compras local:

- De cada reunién de comité de compras debe realizarse un acta que debe ir firmada por
los participantes.

- Las reuniones deben programarse en el plan de trabajo del afio en curso de acuerdo a
disponibilidad de las partes.

Comité de compras nacional:

- De cada reunidn de comité de compras debe realizarse un acta que debe ir firmada por
los participantes.

- Las reuniones deben programarse en el plan de trabajo del afio en curso de acuerdo a
disponibilidad de las partes.

2.2. POLITICA DE MANEJO DE INVENTARIO

PROPOSITO: Establecer los lineamientos adecuados para que la organizacién administre de manera
adecuada y eficiente los equipos, herramientas, mobiliario, materiales e insumos necesarios para la
operacion, asi como poder identificar necesidades de mantenimientos, compras, reposiciones o
disposicidn final de los mismos.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

Todas las compras de activos fijos de la CCCM deberan estar inventariados para el control
de inventario, se debe sistematizar la siguiente informacién minima: descripcion,
clasificacién, serial (si aplica), locacidn y responsable asignado. Estos Ultimos se
determinaran de acuerdo al proyecto vigente.

La administracidén de los activos estd bajo la supervision general de las areas Contable y
Administrativa, incluyendo los responsables de las compras y logistica nacionales, quienes
estan facultados para realizar auditorias internas. Deben garantizar que las oficinas
regionales y municipales cuenten con los procedimientos y recursos necesarios para el
adecuado manejo de los inventarios y asi poder garantizar las operaciones normales en
terreno.

La CCCM llevara un inventario de ingresos y salidas de bienes e insumos en los formatos
establecido para tal fin, que deberan contar con las firmas de quienes entregan y reciben,
respectivamente.

En las oficinas regionales y municipales de la CCCM, el responsable por la custodia, buen
estado y adecuado manejo de los inventarios sera el Coordinador respectivo, con el apoyo
del responsable de la logistica de la oficina regional o municipal.

Se debe llevar control de deprecacidn de los activos de acuerdo a la politica contable. La
CCCM asegurara la custodia de los bienes depreciados o dados de baja por dafios
irreparables, hasta que los donantes establezcan su destino final.
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f. Los activos que cumplan su ciclo de vida util, se remitirdn a un concepto técnico por parte

2.3.

del fabricante quien certificara si se extiende su tiempo de vida Util o no, por medio de un
documento escrito.
Se deben programar mantenimientos preventivos a los bienes y activos para alargar su vida
util y garantizar su adecuado funcionamiento.
La CCCM debe solicitar autorizacion a los donantes para hacer uso de los bienes en una
operacion diferente al proyecto asignado. Asi mismo, cuando el contrato con el donante
finalice, serd este quien establecera el uso que se deberia dar a los activos cargados a su
proyecto y si autoriza el traslado de los mismos. Si el activo es propiedad de la CCCM, se
establecerad la disposicidn de la siguiente manera:

e Uso de exhibicién

e Donaciones

e Disposicidn Final controlada de acuerdo a la naturaleza del bien. Para esto se

deben contratar los servicios de empresas especializadas

Se autorizard la compra de nuevos bienes o activos luego de evaluar la necesidad. Las
adquisiciones de bienes o activos deben estar enmarcadas dentro cumplimiento del objeto
social de la CCCM.
Todo el personal de la CCCM es responsable de los activos que le son asignados para el
desempefio de sus labores y debera velar por el cuidado y adecuado uso de los mismos.
Debera reportarse inmediatamente cualquier dafio, pérdida o hurto de los mismos.
La CCCM asegurara los bienes adquiridos por medio de una pdliza todo riesgo de acuerdo a
su clasificacion.
El drea Administrativa y el area Contable, incluidos los responsables de la Logistica y
Compras a nivel nacional, seran las responsables de desarrollar los procedimientos y
formatos requeridos para los procesos de manejo de inventarios descritos en la presente
politica.

POLITICA DE PAGO

PROPOSITO: Establecer los parametros que aseguren el cumplimiento oportuno de las obligaciones
econdmicas contraidas por la empresa a proveedores de bienes y servicios.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

La Administracion Nacional podrd optar por los mecanismos de pago mds convenientes,
tomando en cuenta para ello, la seguridad, transparencia, fecha de ingreso de la solicitud
de pago, de ser el caso y agilidad de los procedimientos y procesos internos y externos.
Todo pago debera tener su correspondiente asignacidon presupuestaria, es decir, ningin
pago podra realizarse sin estar previamente contemplado en el presupuesto de la
organizacién o proyecto, salvo casos de excepcién previamente autorizados por la Direccidon
Nacional.
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2.4.

Los procedimientos de pagos deben tramitarse de acuerdo con las normas definidas por la
CCCM en materia de procedimientos administrativos de compra vy, en su caso, con las del
donante.

El area de logistica es la responsable de notificar oportunamente al area contable cuando
se soliciten notas crédito o descuentos a facturas ya radicadas en contabilidad.

Con el objetivo de ser mas eficientes en la generacidn, envio y recepcion automatica e
inmediata de las facturas, ademas, de reducir los plazos de emisién y entrega de
documentos, se establece como politica el pago directo al proveedor.

El drea de Contabilidad pagara via transferencia o cheque mensualmente de acuerdo con
el programa de pagos autorizado.

El drea de Contabilidad junto con la Direccion Nacional establecerd la periodicidad de pago,
gue no deben superar treinta (30) dias calendario. Aplica para internos y externos.

La CCCM define aprobadores en la banca virtual y/o generacién de cheques para cualquier
pago que se requiera.

Todo pago realizado por la CCCM debe estar soportado por una causacidon de documentos
legales de compras de bienes y/o servicios y debe cumplir con lo estipulado en el
procedimiento establecido para las compras

La CCCM debera tener un sistema contable y financiero reconocido que integre los mdédulos
de ndmina, inventario de activos fijos y contabilidad.

Todos los procesos contables y financieros deben resguardarse en un ERP especializado que
integre minimo los modulos de contabilidad, ndmina y control de activos fijos.

El 4drea Contable serd la responsable de desarrollar los procedimientos y formatos
requeridos para los procesos descritos en la presente politica.

POLITICA PARA CAJA MENOR

PROPOSITO: Establecer los pardmetros que aseguren el buen manejo de los recursos de las cajas
menores en la Oficina Nacional y en las Oficinas de Coordinacion Regionales/Municipales.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

La Oficina Nacional de la CCCM y cada una de las oficinas de Coordinacién
Regionales/Municipales podran tener una caja menor, administrada directamente en la
respectiva oficina. Para la Oficina Nacional, la administracidn estard a cargo de la Direccién
Administrativa. Para las Oficinas de Coordinacidén Regionales/Municipales, la administracion
estard a cargo del respectivo Coordinador/a Regional/Municipal.

Nota: el Coordinador/a Regional/Municipal podrd delegar en una persona del area
administrativa de la oficina la funcién de la administracién de la caja menor, pero siempre
manteniendo él/ella la responsabilidad final sobre su correcto uso.

Los montos de la caja menor de la Oficina Nacional y de las Oficinas de Coordinacién
Regional/Municipales seran fijados anualmente por la Direccién Nacional, en conjunto con
el Director/a Contable y el Director/a Administrativo y podran ser diferentes para cada una
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de las cajas menores. De igual manera, estableceran los topes maximos dentro de estos
montos que no requieren una autorizacidén previa para su causacion. Para la Oficina Nacional,
la autorizacion previa la debera dar la Direccidon Nacional. Para las Oficinas de Coordinacion
Regionales/Municipales, la autorizacion previa la debera dar el Comité de Compras Local.

c. La Direccion Nacional, en conjunto con el Director/a Contable y el Director/a Administrativo
estableceran para el conjunto de las cajas menores los gastos que se pueden causar por
medio de las cajas menores.

d. Mensualmente se debe solicitar reembolso de cada caja menor para facilitar el flujo y evitar
iliquidez.

e. La Direccidn Contable es la encargada de auditar el manejo de las cajas menores y sera la
responsable de su seguimiento y arqueo, generando los reportes correspondientes.

2.5. POLITICA SOBRE GASTOS ADMINISTRATIVOS

PROPOSITO: Establecer los parametros regulen la disposicion de los gastos administrativos que se
incluyen como parte del presupuesto de los proyectos.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. Todos los proyectos que sean presentados por la CCCM a donantes o propuestas licitatorias
e invitaciones, deben contemplar gastos administrativos por un porcentaje no menor al 3%
del total del proyecto.

2.6. POLITICA DE VIAJES INSTITUCIONALES

PROPOSITO: Por su naturaleza y misién, la CCCM realiza su trabajo a través de proyectos que se
desarrollan en diferentes lugares del pais. Igualmente apoya la labor de desarme internacional que
se lleva a cabo a través de reuniones de lobby en diferentes lugares del mundo. Por estas razones se
fijan las politicas para el desarrollo de los viajes y desplazamientos que sean requeridos de acuerdo
a las necesidades del trabajo misional de la CCCM.

EXPOSICION DE LA POLITICA

b. Se entiende como viaje institucional o misién aquellos desplazamientos, alojamientos y
alimentaciones que, por necesidad de la organizacién, deban realizar los miembros de la
misma para el apoyo y supervision de las actividades previstas por un determinado proyecto
0 accion de la CCCM.

c. Todos los desplazamientos, terrestres o aéreos deben responder a los planes y cronogramas
establecidos en un determinado proyecto. En caso que esto no se cumpla y exista la
necesidad de viajar por un motivo diferente al programado en un proyecto, debe existir una
autorizacién escrita de parte de la Direccién Nacional.

d. La CCCM cubre trayectos en clase econémica, cualquier ascenso debera ser cubierto por el
viajero. La Direccion de la CCCM podrad estudiar excepciones en caso de viajes
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internacionales que superen las 8 horas, exista diferencia horaria, no permitan tiempos de
recuperacion o exijan incorporacion inmediata a las acciones previstas en la mision.

Paragrafo: cuando por conexiones entre vuelos o transportes se requiera pasar una noche
en un hotel, estos gastos seran cubiertos por la CCCM, en alojamiento sencillo y econdmico.

Los recursos contemplados para viajes son los siguientes:

- Transportes entre casa, terminales y hoteles

- Transportes internos para desplazamiento a los lugares de mision

- Transportes internos a reuniones

- Alimentacién

Todos los viajes aéreos deben ser autorizados por escrito. Esta autorizacién debe proceder
de la linea de Direccién de la CCCM (Direccién Nacional) y/o directores de area y responder
a un plan de viaje que responda al proyecto que cubre la misidn.

Una vez se finalice un viaje, este debe ser legalizado siguiendo los pardmetros
administrativos y del proyecto, adicionalmente debe realizarse un informe escrito que
contenga las fechas del viaje, el recorrido, el proyecto que lo soporta, la descripcién de
actividades y el nombre de quien lo realizo.

Siempre que sea posible, todos los viajes deberan ser programados al menos con quince (15)
dias calendario de antelacién y con un minimo de siete (7) dias calendario, para viajes cuya
necesidad haya surgido en un término inferior. En caso de viajes fortuitos por debajo de
estos tiempos, deberan contar con una justificacion explicando motivos. Toda solicitud de
viaje se formaliza con la entrega diligenciada de un soporte escrito de viaje a la persona
delegada para tal fin por el area Administrativa, que incluye las rutas a tomar, las horas
previstas de vuelo y demas itinerarios, y el plan de viaje.

El solicitante deberd incluir la solicitud de recursos de gastos de viaje. Los formatos y el plan
de viaje deberan llevar la firma de la direccidn de area o del responsable del proyecto.

La CCCM seleccionara una agencia de viajes que cumpla con los requerimientos de calidad,
cumplimiento, precio y soporte requeridos para la operacién de los proyectos.

Todos los tiquetes aéreos seran solicitados directamente por el drea Administrativa, a través
de la agencia de viajes seleccionada por la CCCM. No se reconoceran gastos de tiquetes
aéreos solicitados directamente por la persona que va a viajar, a excepcidén que exista una
autorizacion escrita de la Direccién Nacional.

La CCCM procurard, en la medida que los proyectos asi lo dispongan y estudiando cada
circunstancia, tiquetes aéreos para recorridos que superen el tiempo de un trayecto
terrestre de 4horas desde el aeropuerto mas cercano al lugar de la misién u 8 horas como
tiempo total de desplazamiento desde el lugar de origen hasta el lugar de la misién.

Los viajes terrestres intermunicipales deben cumplir con las autorizaciones, solicitudes y
legalizaciones al igual que los viajes aéreos.

La CCCM cubrird los trayectos que incurra el viajero en mision desde su punto de inicio hasta
su regreso al mismo punto (Casa u oficina), previa presentaciéon de los costos de dichos
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S.

trayectos. Igualmente se cubrirdn los desplazamientos terrestres en la zona de la misidn
cubriendo lo correspondiente al traslado desde el aeropuerto o terminal al hotel o lugar de
reunién y su regreso; asi como los transportes internos para asistir a reuniones, talleres,
visitas de trabajo, entre otros. En el caso de descanso operacional si el regreso al sitio de
residencia o desde su sitio de residencia hacia el lugar de operacién suma dos trayectos la
CCCM apoyara con un solo trayecto aéreo elegido por el colaborador.

Para los trayectos intermunicipales se reconocerd un recurso para la alimentacién de
acuerdo con la siguiente tabla:

Tiempo de viaje Alimentacion reconocida
Mavyor a 2 horas Refrigerio

Mavyor a 4 horas Comida

Mavyor a 6 horas Refrigerio y comida
Mavyor a 8 horas Dos comidas

Los consultores externos de la CCCM se regiran por los mismos parametros de la presente
politica

Serd responsabilidad del viajero informarse de los requisitos de salud y de migracién
requeridos en el lugar de la misién.

En caso de enfermedad, situacién de orden publico o de clima que ocurra durante el viaje e
impida su continuidad, es responsabilidad del viajero informar de dicha condicién a su
superior inmediato y a la administracién de la CCCM para que ellos den las recomendaciones
e instrucciones para el correcto retorno. Siempre se debe usar el seguro médico personal
para atender las necesidades de salud, pedir los comprobantes de incapacidad legales y
remitir al drea de Recursos Humanos el reporte y documentacion requerida.

Siempre se usara la aerolinea de mas bajo costo y mejor calidad presente, buscandose los
mejores horarios. Esta condicidn tendra como excepcion las reglas que el donante ponga a
determinado proyecto frente al uso de determinadas aerolineas.

El exceso de equipaje solo serd cubierto en los casos que la persona sea requerida por la
CCCM para llevar elementos adicionales a los personales.

Para los desplazamientos intermunicipales o locales se usardn vehiculos de transporte
publico o vehiculos de las bases de operaciones (de acuerdo con la disponibilidad). Solo se
podran contratar vehiculos particulares previa autorizacién de la respectiva direccion y bajo
sustento escrito de la necesidad. En estos casos los vehiculos deben reunir los requisitos que
establece la politica de compras (arrendamientos) de la CCCM vy los requisitos legales de
acuerdo a las leyes de transito y movilidad nacional.

Solo se autoriza el uso de vehiculos personales para la realizacién de las misiones en casos
excepcionales, previa autorizacién escrita de la linea de Direccidn de la CCCM (directores de
area o Direccién Nacional).




. Codigo: POL-DIR-01 N
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 55 de 113 S
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

Paragrafo: todos los vehiculos personales que se usen para este fin, deben cumplir con las
normativas nacionales de transito y movilidad, ademas de que estaran sujetos a
verificaciones por parte de CCCM a esta documentacion.

w. En el marco de los proyectos de desminado humanitario, el personal se regira por dos
condiciones, aquellos que residan en el municipio o departamento donde se ubica la oficina
regional o municipal de la CCCM y aquellos que por acuerdo previo y contractual se han
debido desplazar desde un lugar diferente al municipio o departamento donde se ubica la
oficina regional o municipal de la CCCM, con el fin de ejercer su cargo. Los primeros se
denominardn residentes locales y los segundos residentes expatriados. En ambos casos los
desplazamientos, alimentacidn y alojamiento para las actividades de terreno propias de sus
cargos seran asumidos de acuerdo con los procedimientos establecidos para el manejo de
las operaciones y no se consideraran viajes o misiones institucionales.

X. En caso del personal residente expatriado, la CCCM cubrira los desplazamientos al inicio y
final de cada ciclo, sin considerarse estos viajes como institucionales o misionales. Los viajes
mayores a 8 horas se procurardn por via aérea, estudidndose cada caso y llegando a acuerdos
previos individuales. El alojamiento y alimentacion debe darse, si las condiciones asi lo
permiten, en la oficina regional o municipal de la CCCM. En caso de que la oficina regional o
municipal de la CCCM no cuente con las instalaciones para alojar a este personal, la
Coordinacién de la oficina regional o municipal de la CCCM serd la encargada de negociar y
adecuar la mejor opcidén (en cuanto a costo, comodidad, cercania y seguridad). La
alimentacién sera tratada segun la politica de manejo de la alimentacion de la CCCM.

y. Enlos casos del personal de direccién de las operaciones o de la direcciéon de la CCCM que
por su labor deben desplazarse continuamente a las oficinas regionales o municipales de la
CCCM para realizar acciones de una duracion mayor a los tres dias, no se consideraran viajes
0 misiones institucionales. En estos casos la CCCM cubrird los desplazamientos y la
alimentacién durante el trayecto del viaje de ida y regreso. Los gastos de alojamiento deben
ser asumidos de acuerdo con el numeral w. del presente documento acogiéndose como
personal expatriado.

z. Llasareas Contable y Administrativa seran las responsables de desarrollar los procedimientos
y formatos requeridos para los procesos descritos en la presente politica.

2.7. POLITICA DE ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS

PROPOSITO: Definir los lineamientos generales para la administracién y manejo de recursos de la
CCCM-— ACCC- Impartir las directrices y preceptos concernientes a la administracion, manejo, control
y vigilancia de los recursos, en donde el mejoramiento continuo y la seguridad de las actividades,
procedimientos y procesos respondan a las directrices impartidas por la CCCM. Garantizar seguridad,
confianza y transparencia en la administracion de los recursos de la CCCM.
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Permitir el seguimiento y control de la administracién de los recursos, proporcionando seguridad en
el manejo de estos desde las oficinas centrales en Bogota y en cada una de las locaciones ubicadas
en los diferentes lugares del territorio nacional.

La presente politica esta dirigida y cubre a todo el personal que interviene en la administracion y
manejo de recursos de la CCCM, en todos los niveles dentro de la organizacion.

EXPOSICION DE LA POLITICA:

a.

Principios de la Presente Politica:

Confidencialidad: de conformidad con lo establecido en el presente documento, en el
reglamento interno de trabajo de la CCCM y en la legislacion laboral, los trabajadores y
trabajadoras que intervienen en el proceso de administracidon de recursos financieros
deberan mantener la debida reserva sobre los documentos de trabajo y la informacion
gue esté a su alcance.

Cumplimiento de normas: las operaciones propias del ejercicio de la administracién de
recursos financieros se regirdn de conformidad con la legislacion nacional e internacional
vigente.

Idoneidad: los trabajadores que intervengan en la contabilidad y administracién de los
recursos financieros deberan contar con el conocimiento, experiencia, capacidad técnica
y administrativa para la toma de decisiones basdndose en preceptos técnicos e
integridad moral.

Obligatoriedad: los trabajadores que intervienen en la contabilidad y administracién de
los recursos financieros estan obligados a desempefiar las labores para las cuales fueron
contratados. Estas personas no podran rehusarse a desempefiar sus funciones y no
podran evadir la responsabilidad de su cargo y tampoco solicitar que sus funciones y
responsabilidades le sean entregadas a otra persona.

Transparencia: las operaciones contempladas en el presente documento deberan
sujetarse al estricto cumplimiento de las politicas, reglas y procedimientos establecidos
por la CCCM y, ademas, deberan ajustarse a la legislacién y a las buenas practicas de la
CCCM.

Integralidad: La presente politica hace parte integral de los contratos de trabajo de las
personas que laboran para el Area Contable, de Recursos humanos y Coordinadores de
las oficinas de Desminado, relacionadas e la parte inicial de este documento.

El incumplimiento de la presente politica podrd ocasionar la aplicacién de las sanciones
previstas en el Reglamento Interno de Trabajo y/o la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa, segun lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. En cualquier caso, la
CCCM respetara el debido proceso antes de tomar la decisidn correspondiente.

El manejo de recursos, su vigilancia y control, es de vital importancia para la CCCM, maxime
cuando se trata de la administracién y gasto de dineros que se reciben por parte de donantes
nacionales e internacionales a los cuales se debe informar de la destinacion especifica de
cada uno de los dineros recibidos.




. Cédigo: POL-DIR-01 RN
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 57 de 113 S
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS
d. Lapresente politica prevé, de manera especificay en adicion a las previstas en el Reglamento

Interno de Trabajo, las siguientes sanciones para las personas encargadas de la

administraciéon y manejo de recursos de la CCCM:

- Los trabajadores o trabajadoras encargados del manejo o administracién de recursos
que realicen o autoricen pagos sin cumplir con los procedimientos establecidos por la
CCCM, deberan asumir el posible detrimento patrimonial que resulte de su actividad
negligente.

- Lostrabajadores o trabajadoras que por razén de sus labores estén obligados a presentar
informacién contable o financiera ante las autoridades nacionales, departamentales o
municipales, deberdn hacerlo con la mayor diligencia y el mayor cuidado.

- Sipor error o descuido, los informes o documentos contables no se envian o se envian
tarde o incorrectamente y por ello se sanciona, se multa o se cobra intereses por mora
a la CCCM, el trabajador o trabajadora encargado de verificacidn y envio deberd asumir
el valor de esta sancion, multa o pago de intereses.

- Los pagos de nédmina, cotizaciones de aportes a la Seguridad Social y cualquier otro pago
de para fiscales que se realice equivocadamente por parte de un trabajador o
trabajadora, deberd ser asumido por la persona que no verificé y ordené dicho pago.

- Deigual manera, el detrimento patrimonial ocasionado a la CCCM por el pago doble de
salarios, de una liquidacion errdnea de prestaciones sociales y/o vacaciones o por el
pago de indemnizaciones equivocadas, sera asumido por la persona que no cumplié con
su deber de verificar los montos y que ordené dicho pago.

- Los pagos a proveedores que se realicen erréneamente y sin la verificacion
correspondiente, los cuales no puedan ser recuperados por la CCCM, seran asumidos
por la persona que ordend el pago.

La CCCM garantizara el debido proceso y para ello citara a descargos al Trabajador o

Trabajadora, para proteger su derecho a la defensa, antes de aplicar la sancion disciplinaria

0 econdmica correspondiente o la causal de terminacidn del contrato de trabajo.

En las oficinas que manejen recursos en efectivo solo podrdn tener al final del dia un monto

maximo de un SMLV en efectivo, el valor que exceda ese monto se debera consignar a la

cuenta asignada al proyecto.

Es responsabilidad del coordinador o en su defecto la persona que esté encargada de la

oficina, el manejo de la cuenta bancaria y la custodia de la tarjeta debito asignada al

proyecto.

La CCCM iniciara la investigacion disciplinaria, para determinar en cada caso, la

responsabilidad de cada Trabajador o Trabajadora y precisar cual fue la conducta que

ocasiond el error cometido y cual fue el daiio patrimonial que sufrié la CCCM.

La CCCM solicitard, en cada caso y de manera individual, al Trabajador o Trabajadora

responsable de la accion u omisidon que causé el detrimento patrimonial a la CCCM, su

autorizacién para realizar los descuentos correspondientes y acordara con el Trabajador o

Trabajadora la manera en que serd asumido el pago del valor correspondiente.
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2.8.

La presente politica debera ser divulgada a todo el personal que interviene en la
administracién y manejo de recursos de la CCCM, en todos los niveles dentro de la
organizacién, quienes mediante documento firmado deberan declarar su conocimiento,
entendimiento y aceptacion de lo estipulado en la misma. El director del area de
Contabilidad serd el encargado de velar porque esto se ejecute y cumpla.

POLITICAS DE PREVENCION DE FRAUDE Y SEGURIDAD BANCARIA

PROPOSITO: Proteger los recursos econdmicos de la CCCM y normar los niveles de acceso y
disposicion a los mismos. Esta politica deberd ser compartida con los bancos en un documento
escrito y refrendado por la entidad.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

Ningln documento de autorizacidn bancaria debe ir por fax o escaneado, siempre se
requiere el original, con dos firmas (representante legal y representante legal suplente) y
sello seco.

Todas las cuentas tendrdn un tope mdaximo de retiro diario de maximo 200 salarios minimos

legales vigentes. En casos excepcionales se incrementa el tope maximo en plataforma por el

canal web del oficial. Una vez realizado el pago extraordinario se baja al monto maximo
establecido en esta politica.

Se tendran cuentas con la modalidad de cuentas premium, de tal forma que a la vista solo

se tenga un maximo de 100 salarios minimos por cuenta.

Se establece para pagos a la semana un (1) dia habil (viernes) y no se hacen pagos en dias

diferentes en las cuentas de los proyectos de la CCCM.

Todas las transacciones que individualmente o sumadas superen los siete (7) salarios

minimos legales vigentes deberan ser confirmadas por el banco antes de que sean aplicadas.

Para realizar pagos se deben tener cinco (5) filtros:

- Eladministrador de las cuentas serd quien ingrese los desembolsos en la banca virtual o
quien elabore los cheques.

- Encaso de banca virtual la CCCM definird por escrito quiénes seran los autorizadores del
pago, que en todos los casos seran dos personas (el representante legal y el
representante legal suplente de la CCCM). Los cambios virtuales de parametros
administrativos en la web los realiza el oficial.

- Las autorizaciones de los desembolsos deberdan realizarse desde tres equipos diferentes,
uno de las cuales debe estar en la oficina.

- En caso de cheques, los documentos deberan llevar dos firmas registradas (las cuales
corresponderan al representante legal y al representante legal suplente de la CCCM),
adicionalmente el sello seco de la CCCM.

- El banco debera realizar confirmacion telefénica del nombre y valor del cheque emitido

El banco debera registrar las IP de los equipos autorizados para aprobar pagos (maximo tres).
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h. Lasautorizaciones de pagos deben realizarse en horario de 8:00AM y 5:00PM, cualquier pago

2.9.

extempordneo debera ser rechazado por el Banco.

En caso de cuentas con Token, solo existiran tres tokens, uno para el administrador y con la
Unica funcién de montar pagos en la cuenta, y dos tokens de aprobacién que deben reposar
en los autorizadores designados. Cada usuario sera responsable de la seguridad del token.
Las llaves de la Caja de seguridad deberan reposar en las casas de las dos personas
designadas para su manejo, nunca en la oficina.

Al momento de realizar un retiro ya sea por cajero o por ventanilla en cada una de las oficinas
de Coordinacién Regional o Municipal, sera de obligatorio cumplimiento la movilizacién en
vehiculos de la CCCM y evitar conversaciones sobre el monto a retirar con cualquier persona
incluyendo familia, cercanos o compafieros de trabajos.

Paragrafo: los directores de las Areas Contable y Administrativa determinaran mediante
procedimientos para cada oficina de coordinacion regional o municipal los montos y tiempos
maximos previos para efectuar retiros para garantizar los pagos que se deban efectuar
localmente y/o los recursos que se deban entregar a los equipos o personal; los mecanismos
para la debida custodia de los mismos; asi como el tratamiento que se deba dar a los saldos
de recursos que se reciban de los equipos o personal y/o de pagos que no se hayan podido
efectuar el dia previsto.

La CCCM se compromete para hacer todos los esfuerzos razonables con el fin de asegurar
gue ninguno de los fondos recibidos para proyectos sea usados para proporcionar apoyo a
individuos o entidades vinculadas con el terrorismo y no aparezcan en la lista mantenida por
el Consejo de Seguridad establecida tras la resolucion 1267 de 1999
(https://sanctionssearch.ofac.treas.gov). Esta disposicidn necesita estar incluida a todos los
contratos y acuerdos establecidos por la CCCM.

POLITICA ANTICORRUPCION

PROPOSITO: Orientar a todas las personas que se vinculen de una u otra forma con la organizacién.
La CCCM ha demostrado durante muchos afios que tiene cero tolerancias frente a cualquier conducta
que pudiera considerarse corrupta o que se traduzca en un soborno para obtener beneficios ilicitos
como organizacion o beneficio ilegal para cualquiera de sus directivos o colaboradores a nivel
personal. Esta politica también establece las metodologias y herramientas que ayudan a prevenir,
identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear el riesgo de que los empleados, contratistas,
directivos, agentes y proveedores de la organizacidon incurran en conductas de corrupcién o soborno.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

La politica anticorrupcidn y antisoborno guia los comportamientos y procedimientos de la
CCCM, se aplica a cualquier Representante de la organizacién, a los proveedores,
contratistas, donantes, agentes y a otros terceros que representen a la CCCM ante cualquier
instancia o entidad publica o privada. Todos los que se vinculen a la CCCM deberdan
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manifestar el conocimiento de esta politica y su aceptacidn, segun las formalidades o
requisitos exigidos para ello.

La presente Politica Anticorrupcidn y Antisoborno debe ser cumplida de manera obligatoria
por todos los trabajadores; contratistas; suplidores; donantes y demas personas que de una
u otra manera tengan relacion contractual de cualquier naturaleza legal con la CCCM.

Esta politica se complementa y hace parte de otras reglamentaciones legales nacionales,
extranjeras e internas de la CCCM. Se complementa con los cddigos y reglamentos de Buen
Gobierno, Cédigos de Conducta y ética privados y publicos, legislacién penal nacional e
internacional, legislacion laboral y administrativa vigente y todas aquellas que ofrecen
informacién y reglamentacién adicional sobre cémo aplicar e implementar la presente
politica para prevenir y detectar el soborno y la corrupcién.

Principios y declaracion de la politica

En desarrollo de lo anterior expuesto, se adoptan los siguientes puntos:

a.

Los valores que enmarcan la actividad de la CCCM se encuentran definidos en las
reglamentaciones y legislaciones ya mencionadas, en las cuales se acogen los principios de
excelencia, integridad, transparencia, igualdad y compromiso.

Es obligacién de la CCCM a través de sus 6rganos de administraciéon y de control, de sus
directores operativos y administrativos, de sus jefes de locacion y de todos sus
colaboradores, asegurar el cumplimiento de esta politica, y cumplir las normas
anticorrupcién y anti soborno.

Es imperativo anteponer la observancia y el cumplimiento de los principios éticos, al logro
de las metas de la CCCM. El fin no siempre justifica los medios y es por esa razén es primordial
para la CCCM generar una cultura orientada a aplicar y hacer cumplir esta politica.
Cualquier representante de la CCCM, trabajador, contratista o suplidor que sospeche o tenga
conocimiento de cualquier conducta de corrupcién o soborno, tendra que reportar dicha
conducta a su inmediato superior o a cualquier otro organismo de control y direccion que
exista al interior de la organizacién. Su omisién o su silencio se considerard como falta
gravisima y tendrd todas las repercusiones legales en materia laboral y penal.

Cualquier representante de la CCCM que denuncie una violacién de la politica, o la
realizacion de cualquier conducta de corrupcién o soborno, estard protegido contra
cualquier tipo de represalia.

Dentro de la programacién y desarrollo de los diferentes proyectos que adelanta o
adelantara la CCCM, se abstendra de recibir o realizar donaciones que no tengan un fin licito
o sobre las cuales exista la sospecha de que sirven o serviran para encubrir conductas de
corrupcién o soborno o para obtener beneficios ilicitos como organizacion o a nivel personal
para alguno de sus colaboradores.

La CCCM, a través de sus directivas, coordinadores de oficinas regionales o municipales de
la CCCM, drganos de control y vigilancia en materia contable y fiscal, monitoreara cualquier
transaccion o recibo de donaciones que puedan provenir de actividad dudosa que pueda
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conducir razonablemente a sospechar que se pueda llegar a transferir, manejar, aprovechar
o invertir dineros o recursos provenientes de actividades delictivas, asf como para realizar
actos de corrupcion o soborno.

Los representantes de la CCCM, trabajadores, directores, coordinadores de oficinas
regionales o municipales de la CCCM, contratistas, suplidores o donantes, tienen prohibido
realizar conductas tendientes a ocultar, cambiar, omitir o tergiversar registros contables
para ocultar actividades indebidas o que no indican correctamente la real naturaleza de una
transaccion registrada.

. oz

Prohibicion de actos de corrupcion y soborno

a.

b.

La CCCM entiende como soborno, el acto de dar, ofrecer, prometer, solicitar o recibir
cualquier cosa de valor a cambio de un beneficio indebido o ventaja indebida, o como
contraprestacién a cambio de realizar u omitir un acto inherente a una funcién publica o
privada.

La CCCM estrictamente prohibe los sobornos en cualquier forma, incluidos los sobornos
pagados directa o indirectamente por medio de un tercero.

Libros y registros contables

a.

Las diferentes disposiciones legales y reglamentarias, asumidas de manera integral por la
CCCM, disponen que se deben llevar y mantener libros, registros y cuentas que en un detalle
razonable reflejen de forma precisa las transacciones y donaciones que representen los
activos de la organizacion. La CCCM debe elaborar y mantener un sistema de controles
contables internos suficientes para proporcionar seguridad razonable de que las
transacciones, donaciones o los actos contables estén debidamente autorizados, ejecutados
y registrados en los libros correspondientes.

La CCCM y cada uno de sus representantes entienden y aceptan que podran ser sancionados
por no mantener los libros y registros contables completos y precisos o por no mantener
controles contables internos adecuados para evitar manipulaciones ilicitas.

La falsificacion y alteracion de libros y registros contables esta estrictamente prohibida por
esta politica. Representantes de la CCCM o personal encargado para ello, nunca deben hacer
una declaracién falsa o engafiosa en cualquiera de los registros o libros de la organizacion o
a cualquier persona, incluyendo los auditores y revisores internos o externos, sobre las
transacciones o los asuntos financieros y los proyectos que adelanta la CCCM.

La CCCM a nivel central y todas las locaciones u oficinas regionales y municipales de la CCCM
en todo el territorio nacional, deben tener como obligacién llevar y mantener registros y
cuentas que reflejen de forma exacta y precisa los gastos realizados.

Los Representantes de la organizacion y los trabajadores encargados de ello, no pueden
cambiar, omitir o tergiversar registros para ocultar actividades indebidas.

La CCCM tiene controles internos adecuados para prevenir que se oculten o disimulen
sobornos u otros pagos indebidos, en transacciones como: comisiones, pagos de honorarios,
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patrocinios, donaciones, gastos de representacién o cualquier otro rubro que sirva para
ocultar o encubrir la naturaleza impropia del pago.

Consecuencias severas por violar la ley o las disposiciones anteriores

a.

Las infracciones a la ley, reglamentos o disposiciones de la CCCM en este sentido, pueden
dar lugar a sanciones penales y civiles, tanto para la CCCM, como para sus representantes.

Ley 1474 de 2011 de Colombia

a.

Conforme a la norma nacional contra la corrupcién, Ley 1474 de 2011, el delito de corrupcién
privada se configura cuando directamente o por interpuesta persona se prometa, ofrezca o
conceda a directivos, administradores, empleados o asesores de una sociedad, CCCM o
fundacion una dadiva o cualquier beneficio no justificado e ilicito en beneficio de la persona
o de un tercero, en perjuicio de aquella.

Ademas, el delito de administracion desleal se configura cuando el administrador de hecho
o de derecho, o socio de cualquier sociedad, fundaciéon o CCCM constituida o en formacion,
directivo, empleado o asesor, que en beneficio propio o de un tercero, con abuso de las
funciones propias de su cargo, disponga fraudulentamente de los bienes de la organizacion
0 contraiga obligaciones a cargo de ésta causando directamente un perjuicio
econdmicamente evaluable.

La CCCM, sus representantes o directivos, sus trabajadores o contratistas, los jefes de
locacidn y suplidores, tienen prohibido realizar o solicitar a un tercero algun tipo de beneficio
por realizar o no, un acto propio de sus funciones.

Los representantes de la CCCM, directivos, trabajadores o contratistas, jefes de locacién y
suplidores, deben cumplir con sus deberes de lealtad y probidad, y actuaran de tal manera
que protejan en todo momento el patrimonio de la CCCM.

Obsequios, comidas y prebendas ilicitas

a.

El propdsito de los obsequios, las atenciones o prebendas es crear una buena y sdlida
relacion de trabajo o comercial. Nunca el propdsito debe ser tener o ganar una ventaja
injusta o indebida. La CCCM prohibe pagar, incluso si es un valor modesto, por comidas,
viajes, alojamiento o entretenimiento para un propdsito corrupto o con el fin de ganar una
ventaja indebida.

Esta politica reconoce que en las relaciones publicas se consideran como cortesia las
invitaciones a comidas, atenciones y prebendas y, en circunstancias limitadas, regalos
modestos o simbdlicos. Por ejemplo, se admite dar o recibir cualquier regalo de valor
simbdlico y modesto, o tarjetas, que se distribuyen generalmente para fines promocionales,
o durante la celebracidn de alguna festividad, como la navidad.

Reglas para recibir obsequios o atenciones: Nunca estaran permitidas las siguientes
conductas:
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- Aceptar recibir regalos de terceros, clientes, donantes o proveedores en dinero en
efectivo o equivalente en dinero.

- Aceptar obsequios, invitaciones, atenciones, u otras cosas de valor que puedan tener el
propdsito de buscar una influencia o efecto material en cualquier operacién que realice
la CCCM, que pueda dar lugar a un conflicto de intereses.

- Ningln empleado y/o su familia aceptard, directa o indirectamente, ningln tipo de
dinero, regalo o invitacidon que tenga como fin influenciar las actuaciones o la toma de
decisiones relacionadas con las operaciones de la CCCM o que pudiera llevar a pensar al
tercero que podria beneficiarse u obtener una ventaja de alguna forma.

- Aceptar cualquier tipo de soborno, obsequio o pago indebido de cualquier persona,
incluyendo proveedores, donantes o clientes, a cambio de la promesa de hacer o
abstenerse de hacer algo que beneficie al tercero.

Contratos con terceras personas

a.

Esta politica también se aplica a todos los Agentes, Proveedores, distribuidores y otros
terceros que la CCCM contrate para realizar operaciones en nombre de la CCCM. En
consecuencia, todos los Agentes, Proveedores, distribuidores, contratistas y otros terceros
gue actlen para o en nombre de la organizacidon deben recibir una copia de esta politica y
acogerse a ella de manera integral.

Todos los contratos verbales o escritos entre la CCCM y trabajadores, agentes, proveedores,
distribuidores y otros terceros, deben contener declaraciones y garantias pertinentes sobre
conductas anticorrupcién. Ademas de declarar y garantizar el cumplimiento de esta politica
y las leyes y regulaciones anticorrupcién aplicables, en los contratos se incluird también el
derecho de la CCCM de rescindir el contrato cuando ocurra una violacion de esta politica o
cualquier ley o regulacién anticorrupcién aplicables.

Donaciones y contribuciones

a. Todas las donaciones y contribuciones politicas, sociales y culturales realizadas por la CCCM,
deben tener un fin licito y se realizaran siguiendo los procedimientos legales para su
formalizacién.

b. La CCCM o sus representantes no pueden realizar contribuciones o donaciones, directas o

indirectas, sin la aprobacién de los érganos directivos. No se pueden realizar donaciones o
contribuciones a cambio de obtener ventajas en los proyectos de la CCCM.

Registros contables

a. La CCCM a nivel central y todas las Oficinas de Coordinacidon Regional o Municipal en todo el
territorio nacional, deben tener como obligacién llevar y mantener registros y cuentas que
reflejen de forma exacta y precisa los gastos realizados.

b. Los Representantes de la organizacidn y los trabajadores encargados de ello, no pueden

cambiar, omitir o tergiversar registros para ocultar actividades indebidas.
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C.

La CCCM tiene controles internos adecuados para prevenir que se oculten o disimulen
sobornos u otros pagos indebidos, en transacciones como: comisiones, pagos de honorarios,
patrocinios, donaciones, gastos de representacion o cualquier otro rubro que sirva para
ocultar o encubrir la naturaleza impropia del pago.

Obligaciones generales de los érganos directivos de la CCCM

a.
b.

Definiry aprobar las politicas y mecanismos para la prevencion de la corrupcién o el soborno.
Designar al personal encargado de la supervisién de los mecanismos anticorrupcion.
Revisar los informes que presente el personal designado del cumplimiento de la presente
politica, dejando expresa constancia en las respectivas actas.

Revisar los informes presentados por el Auditor Interno y el Revisor Fiscal hacer seguimiento
a las observaciones o recomendaciones adoptadas, dejando expresa constancia en la
respectiva acta.

Ordenar los recursos técnicos y humanos necesarios para implementar y mantener en
funcionamiento los mecanismos previstos en la presente politica.

Investigar las actuaciones de los Representantes de la Compaiiia por violaciones de esta
politica o realizacidon de conductas contra las normas anticorrupcién, segun las denuncias
presentadas.

Sancionar el incumplimiento de la politica, de acuerdo con lo establecido en la misma y en
el Reglamento Interno de Trabajo.

Asegurar en la medida de lo posible que se denuncien, ante las autoridades competentes,
los hechos que configuren infracciones penales.

Garantizar a las personas que han sido denunciadas el derecho de defensa, a través de los
descargos y la presentacion de pruebas para explicar o aclarar la conducta. Se dara aplicacion
al principio de inocencia, hasta que se demuestre lo contrario.

Disefiar los planes de capacitacién sobre esta politica, necesarios para que todos los
colaboradores de la CCCM estén debidamente informados y actualizados.

Mecanismos para denunciar

a.

b.

La CCCM garantiza que existiran todos los mecanismos necesarios para recibir las consultas,
guejas y denuncias sobre posibles actos de violacion a la politica y las normas anticorrupcién.
También se garantizaran mecanismos para que los colaboradores de la CCCM, pueden de
manera segura, confidencial y anénima -si asi lo quiere la persona- poner en conocimiento
cualquier sospecha de violacidén a la presente politica.

La informacidn de la persona que denuncia, se mantendra bajo confidencialidad. No existiran
represalias contra los colaboradores que denuncien actos o potenciales actos de violaciéon a
la presente politica.
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Sanciones

a. Las sanciones por violar las normas nacionales, internacionales y los reglamentos internos
de la CCCM que hacen referencia a la corrupcion y el soborno serdn las contempladas en la
legislacién civil, penal y laboral, ademds de cualquier proceso disciplinario previsto en el
Reglamento Interno de Trabajo.

b. Lasyloscolaboradores dela CCCM, sinimportar cual sea la forma de vinculacidn contractual,
que violen esta politica seran sujetos a sanciones y medidas disciplinarias, incluyendo el
despido con justa causa de conformidad con las disposiciones del Reglamento Interno de
Trabajo y el Cddigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de las acciones legales que pudiere
adelantar por esta causa.

c. La CCCM, de entenderlo necesario y ajustado a la ley, pondrd en conocimiento de las
autoridades competentes cualquier violacién de las normas anticorrupcidon que conozca en
desarrollo de su actividad.

d. La CCCM no se hace responsable y tampoco asumird los costos en que incurra cualquiera de
sus colaboradores en la defensa de sus derechos y tampoco asumira el valor de las sanciones
impuestas a cualquiera de sus representantes, por la violacién de las normas anticorrupcion
y anti soborno.

2.10. POLITICA SOBRE CONFLICTO DE INTERESES

PROPOSITO: Debido a sus propdsitos publicos, sin dnimo de lucro y sociales (educacional,
investigacion, etc.), la CCCM tiene una obligacidn especial de defender la confianza publica. Por lo
tanto, empleado de la CCCM requiere realizar todos sus asuntos laborales en el mejor interés, para
evitar que aparezca un conflicto entre su interés personal y los intereses de la cooperacién y para
asegurar de que no se beneficia personalmente de su puesto como director, Gerente o en general
empleados que manejen Recursos. También, las areas directamente implicadas en el dmbito
administrativo (“La Comision”), financiero y juridico sean plenamente informadas sobre las
transacciones y los acuerdos adquiridos por la CCCM y con respecto a los cuales los directores,
gerente o en general el personal que maneje recursos puedan tener un interés. Para garantizar la
equidad en los procesos de toma de decisiones y garantizar la neutralidad y el buen uso de los
recursos de la CCCM cuando estd considerando la posibilidad de realizar una transaccién o acuerdo
gue pueda beneficiar el interés privado de cualquiera de sus directores, gerentes o en general el
personal que maneje recursos, La direccion de CCCM ha adoptado la siguiente Politica de Conflictos
de Interés.

EXPOSICION DE LA POLITICA
Definiciones

a. Persona interesada — Una persona interesada es cualquier director, gerente o en general el
personal que maneje recursos, consultor o miembro de una comisién de la Junta quien tiene
un interés directo o indirecto, como se define mas adelante.
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b. Interés— Una persona tiene un interés si la persona o un miembro de su familia (incluyendo

un padre, hermano, cényuge o hijo) tiene, o tendrd en el futuro préximo, directa o

indirectamente:

- Un acuerdo de compensacidn u otro interés en una transaccién con la CCCM o con
cualquier entidad o individuo con el cual la CCCM haya celebrado una transaccion o
acuerdo.

- Una participacion de propiedad o inversion o en una afiliacién con cualquier entidad con
la cual la CCCM haya celebrado una transaccion o acuerdo.

- Unaparticipacion en un acuerdo de compensacion u otra afiliacién con cualquier entidad
o individuo con el cual la CCCM esta negociando, o contemplando la negociacién de una
transaccioén o acuerdo.

- Cualquier participacién con un proyecto u otro asunto en el cual CCCM tiene un interés.

- La compensacién incluye una remuneracién directa e indirecta, asi como los regalos o
favores que son considerablemente sustanciales en su naturaleza.

Los procedimientos

a.

Obligacidn de revelar — Cuando una persona de la CCCM, La Junta o una comisién de la misma
considere que existe una transaccion o acuerdo con una entidad o individuo con la que la
persona involucrada tenga un interés, se debe revelar la existencia y naturaleza de su interés
a las dreas directamente implicadas en el ambito administrativo, financiero y juridico.
Procedimientos para abordar conflicto — Tras la divulgacion del interés, la persona interesada
no puede participar en la consideracién de las transacciones propuestas o acuerdos, votar
en dicho transaccidn o acuerdo y no estar presente para la consideracién o voto de tales
transacciones o acuerdos a menos que el comité requiera informacion o interpretacion de la
persona interesada. La Comisidn envia una consideracion a la Direccidon Nacional y esta segln
corresponda a la Junta Directiva sobre si la transaccion o acuerdo se encamina en el mejor
interés de la CCCM y es justa y razonable para la CCCM. La Junta tomara una decisién de si
se lleva a cabo la transaccion o acuerdo. Tal determinacidn se realiza por votacion sin contar
los votos de cualquier Persona Interesada.

Para determinar si la transaccién o acuerdo se encamina en el mejor interés de la CCCM, se
procederd un examen de la informacién disponible respecto al coste o beneficio de las
transacciones o acuerdos comparables (y tal vez una investigacion de si la CCCM deberia,
con esfuerzo razonables, ser capaz de obtener una transaccién mas favorable o un acuerdo
gue no dé lugar a un interés.) Una persona desinteresada o un comité podria ser nombrado
para investigar alternativas a la transaccién o acuerdo propuesto.

Actas de procedimientos — Las actas de la Junta o de la Comisién considerando el interés de
una persona interesada contendran:

- Los nombres de la persona(s) que revelaron o descubrieron que existia un interés.

- Lanaturaleza del interés.
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- Un registro de cualquier determinacién en cuanto si una transacciéon o un acuerdo fue
en el mejor interés de la CCCM y si fue justa y razonable para la CCCM a pesar del interés,
y las razones especificas que apoyan tal determinacion.

- Los nombres de las personas que estuvieron presentes para las discusiones de la
transaccion o acuerdo y un registro de los votos obtenidos en relacion con los mismos.

e. Violaciones de las politicas de conflictos de interés —Si la Comisién tiene una causa razonable
de creer que una persona interesada hafallado en revelar un interés real o posible, informara
a la persona interesada de la base de tal creencia y dard a la persona interesada la
oportunidad de explicar la supuesta falta de transparencia. Si después de escuchar la
respuesta de la persona interesada y realizar investigaciones adicionales que se pueda
justificar en las circunstancias, la Comisiéon determinara que la persona interesada de hecho
ha fallado de revelar un interés real o posible, tomando una accidn apropiada y correctiva
gue puede incluir: a) una reconsideracién de si la transaccién o acuerdo fue en el mejor
interés y que si fue justa y razonable para la CCCM en el momento que se emprendid; b) una
recomendacion de la expulsién de la(s) persona(s) interesada(s) ; y c) cualquier otra accion.

f. Comité de compensacién — Una persona interesada no puede ser miembro de ningin comité
que tiene la responsabilidad de fijar su compensacidn. Un votante de cualquier comité de la
Junta encargado de fijar la compensacion de empleados de la CCCM vy quien recibe
compensacion por servicios como un empleado no puede estar presente para o participar
en las discusiones respecto a, o votar por asuntos relativos a su compensacién.

g. Declaraciones anuales — Cada director, Gerente o en general empleados que manejen
Recursos firmaran la politica que asegura que: (a) ha recibido una copia de esta politica de
conflictos de interés, y (b) ha leido y entendido esta politica y ha estado de acuerdo con esta
politica.

h. Examen periddico — Para asegurar que la CCCM opera en una manera coherente con sus
propdsitos sociales, se realizaran revisiones periddicas en casos apropiados para determinar
si la compensacién y acuerdos benéficos y otras transacciones son razonables, y los
resultados de extensas negociaciones.

i. Confidencialidad — Excepto con aprobaciéon de la Junta, La Comision mantendria la
confidencialidad de informacion presentada en la implementacién de esta politica.

2.11. POLITICA DE RECHAZO DE DONACIONES DE ORIGEN ILICITO O INAPROPIADO SOBRE
CONFLICTO DE INTERESES

OBJETIVO

Contar con una politica de rechazo de donaciones de origen ilicito o inapropiado, la cual incluye el
estudio y evaluacién de las donaciones recibidas, para determinar si provienen de fuentes legitimas
y no estan relacionadas con actividades ilegales, como el lavado de dinero y activos, el trafico de
drogas, el terrorismo, entre otras.
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EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

Esta politica aplica a cualquier proceso de recaudacién de fondos para todas las instancias,
unidades y areas operativas de la CCCM, independientemente del tipo de donante, aliado, o
cooperante, o el monto o valor relacionado, a menos que se indique lo contrario en este
documento. Se aplicard a todos los nuevos fondos que se reciban de los donantes, aliados y
cooperantes en el futuro. Es importante que todas las instancias, unidades y dreas
operativas de la CCCM siempre tomen las precauciones y medidas adecuadas para proteger
la reputacion, independencia y transparencia de la CCCM.

Esta politica incluye los procedimientos de evaluacién de las donaciones o recursos recibidos
para determinar si provienen de fuentes legitimas y no estdn relacionadas con actividades
ilegales, como el lavado de dinero o activos, el trafico de drogas, el terrorismo, entre otras.
Se debe recurrir a diversas fuentes de financiamiento que permitan a las instancias, unidades
y dreas operativas de la CCCM llevar a cabo su labor. Es fundamental que el financiamiento
relacionado con proyectos no se convierta en una influencia indebida sobre el trabajo de los
programas de la CCCM. Siempre que se mantenga la independencia, la transparencia y la
reputacion de la CCCM, La Direccidn Administrativa y Direccidn Nacional Adjunta de La CCCM
pueden aceptar fondos de las fuentes de financiaciéon. Se prohibe toda colaboracion,
financiacidon o apoyo a entidades que defiendan o apliquen politicas contrarias a los intereses
del gobierno, la seguridad nacional y la soberania de los paises cuyos fondos provengan de
sus gobiernos.

Cada instancia, unidad y dreas operativas de la CCCM debe hacer constar y difundir todas las
donaciones y recursos que excedan la suma que fije la Junta Directiva de la CCCM.

Si existe un riesgo significativo que la aceptacién de fondos de una fuente en particular
menoscabe la independencia o afecte la reputacién y el buen nombre de la CCCM, o que la
asociaciéon con el donante, aliado, cooperante perjudique su reputacidn y transparencia,
entonces La Direccién Administrativa y Direccién Nacional Adjunta de la CCCM no deben
aceptar fondos de esa fuente.

Cualquier donacién monetaria o en especie, a una instancia, unidad y area operativa de la
CCCM debe cumplir los requisitos necesarios para ser examinada por el publico. La
independencia de la CCCM requiere que los donantes, aliados, y cooperantes estén sujetos
al mismo proceso de evaluacidn por parte de La CCCM. Un donante, aliado o cooperante,
gue haya sido acusado de participar en actividades de corrupcidn o manejo de recursos
ilicitos, no esta autorizado a trabajar con la CCCM.

La CCCM puede recibir fondos de empresas, donantes, aliados y cooperantes del sector
privado. Esto no implica ninguna adhesion a las politicas de la compafiia donante ni un aval
de sus antecedentes. La Direccién Administrativa y Direccidn Nacional Adjunta de La CCCM
pueden exigir que los donantes corporativos firmen un compromiso de integridad antes de
la aceptacion de cualquier donacién de dicha compaiiia.

Ningun instancia, unidad y area operativa de la CCCM debe aceptar una donacién de una
empresa y donante que se haya comprobado que participd en actos de corrupcién, a menos
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3.

3.1.

que esta pueda demostrar que se traté de una violacidn de las politicas de la compaiiia, que
el incumplimiento de estas politicas estd siendo abordado de manera adecuada, o que sus
politicas han sido modificadas para impedir una violacién similar en el futuro.

La CCCM trabaja con donantes, aliados y cooperantes bajo la premisa de que estos, a su vez,
trabajan para lograr un entorno en el que no se acepte actividades ilegales, como el lavado
de dinero o activos, el trafico de drogas, el terrorismo, entre otras. En caso de detectar
alguna donacidn o recurso de origen ilicito o inapropiado, se debe informar de inmediato a
las autoridades competentes y rechazar la donacidn o recurso.

POLITICAS DE PROYECTOS INSTITUCIONALES

POLITICA DE ELABORACION Y GESTION DE UN PROYECTO

PROPOSITO: Orientar en los pardmetros que guian la elaboracién y la gestién de los proyectos
institucionales.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

Los proyectos son la base de la labor de la CCCM vy su sustento estd enfocado al buen

desarrollo de los mismos.

Existen dos tipos principales de proyectos: Sociales y de caracter econémico.

- Los sociales son aquellos cuyo propdsito sea directamente la Accion Integral Contra
Minas o alguno de sus componentes.

- Los econdmicos son aquellos que, relacionados con la Accidn Integral Contra Minas, su
fin es obtener recursos por la venta de un servicio.

Los proyectos de la CCCM deben respetar siempre los principios estatutarios y la mision de

la CCCM Internacional Contra Minas.

Los proyectos son de caracter nacional, Departamental, regional o local. Su disefio,

elaboracion y ejecucion puede tener el mismo caracter, o combinarlos.

Todo proyecto debe responder a una necesidad sentida por parte de una Comunidad, de la

CCCM o de algun estudio de impacto que presente como una de sus claves el objeto del

proyecto.

Todo proyecto debera considerar todas y cada una de las actividades a realizar, y se deberan

valorar teniendo en cuenta que los costos pueden o no ser estandar de acuerdo a las fechas

de ejecucion (no es lo mismo un proyecto que comience en enero y termine en diciembre a

uno que cobije dos afos calendario. Del mismo modo, si el proyecto es mas largo de un afio

debera incrementar sus valores en un 20% por cada nuevo afio, considerando la inflacion).

Los proyectos que requieran compra de bienes, quedaran registrados a nombre de la CCCM

desde el inicio del proyecto para la labor determinada. Al final del proyecto los bienes

adquiridos quedaran a disposicién del donante.

El presupuesto debe incluir la sistematizacion del trabajo, para que cada proyecto al final sea

un documento de experiencias, lecciones aprendidas y retos para la CCCM.
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i. No siempre quien escribe el proyecto sera quien lo gestiona y lo ejecuta, aunque cada caso
sea particularmente tratado por la Junta Directiva o encargado al Director Nacional.

jo Quienes gestionan el Proyecto deberdn hacer una o varias presentaciones de venta del
proyecto utilizando los medios tecnolégicos necesarios para el impacto del mismo.

k. El Director Nacional establecerad la lista de posibles donantes o clientes del proyecto.

I. El Director Nacional designara al responsable del proyecto. Este puede ser el mismo que
realizé la gestion o la concepcidn, pero no es una norma que asi sea. El proyecto debera ser
ejecutado pro las personas que reunan el perfil que le mismo proyecto, en sus necesidades
de personal lo considere.

m. En el tiempo que dure la ejecucién del proyecto, el Director Nacional podria cambiar de
responsables cuantas veces sea necesario si esto se considera como clave en el buen manejo
y desarrollo del proyecto.

n. Elmanejodel presupuesto sera llevado a cabo por administracion nacional de la CCCM, quien
debera presentar un estado de flujos de caja cada mes a la Direccién Nacional.

o. Alfinalizar cada mes, el responsable del proyecto debera presentar un informe de ejecucidn
del proyecto en el formato que la entidad donante lo requiera, o en el formato que para tal
fin establezca la CCCM. Alli deberan aparecer los indicadores de gestion y el cumplimiento
del cronograma, ademads de los otros items que el formato solicite.

p. El encargado del proyecto deberd presentar informes periddicos a la Junta directiva, de la
manera como esta lo solicite.

g. Todos los proyectos deberdn ser sistematizados.

r. Todos los proyectos de caracter Regional deberan tener un asesor del nivel nacional, quien
revisara periédicamente su ejecucion.

3.2. POLITICA DE DESEMBOLSOS

PROPOSITO: Establecer parametros que aseguren la disponibilidad oportuna de los recursos y evitar
guedar sin solvencia econdmica que afecte el desarrollo de actividades de cada proyecto.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. La CCCM realiza las solicitudes de Desembolso de acuerdo a las necesidades de cada
proyecto y segun los términos de manejo de los mismo.

b. Las solicitudes de recursos seran realizadas por el drea de proyectos segun los
requerimientos y la ejecucidn presupuestal entregada a las dreas Administrativa y de
Contabilidad.

4. POLITICAS DEL SISTEMA DE GESTION

4.1 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PROPOSITO: La ASOCIACION CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS es una organizacién No
gubernamental dedicada al desminado civil humanitario, desde la alta direccion estamos
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comprometidos con la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

En concordancia con lo anterior la organizacién propone los siguientes objetivos:

a. lIdentificacion temprana de los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los
respectivos controles

b. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores.

c. Utilizar la mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) en la organizacion.

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

ALCANCE: Se da cobertura a todos los colaboradores directos e indirectos, contratistas,
subcontratistas y visitantes en todos los centros de trabajo de la organizacion.

Cada colaborador/a, debe velar por el cuidado de su propia salud y seguridad, al igual que la de sus
colegas, fomentando el autocuidado para garantizar un ambiente de trabajo seguro que incluye al
personal con modalidad de trabajo en casa, contratistas, proveedores y visitantes.

EXPOSICION DE LA POLITICA

Para el desarrollo y cumplimiento de la presente politica, la CCCM adquiere el compromiso de
brindar los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para el desarrollo de las actividades
que promuevan la calidad de vida laboral, el mejoramiento continuo, la prevencidn de accidentes,
incidentes y enfermedades de origen laboral, para lo cual fijard objetivos y metas, se medird la
eficacia y eficiencia de nuestras acciones en seguridad y salud en el trabajo, se implementara los
correctivos que se requieran, para garantizar el compromiso aplicable a todos nuestros centros de
trabajo.

La CCCM busca que sus trabajadores creen una cultura de seguridad y protejan su salud como valor
de vida, evitando lesiones o enfermedades tanto comunes como laborales de acuerdo con los
peligros identificados en los procesos de la organizacién y que son divulgados en nuestro Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial. Promovemos la participacidn activa del comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, convivencia laboral, brigadas de emergencia y otras partes
interesadas que se encargan en implementar y vigilar el cumplimiento del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo.

4.2 POLITICA DE SEGURDAD VIAL

PROPOSITO: La CCCM en concordancia con la politica del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el trabajo, consiente de la importancia de la seguridad vial y dando cumplimiento a la
normatividad vigente, se compromete desde la alta direccién a suministrar y garantizar todos los
recursos para la planificacidn, implementacion, seguimiento y mejora del PESV, que permita dar
alcance a todos los trayectos laborales, o diferentes desplazamientos laborales de las zonas donde
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hay operaciones de la organizacidn a nivel nacional trayectos en itinere para todos los colaboradores,
desarrollando actividades de promocién y prevencion frente a la ocurrencia de todos los eventos de
caracter vial, generados de manera directa o indirecta en el desarrollo de sus actividades, las cuales
garanticen la conduccion de vehiculos de forma segura, haciendo un plan de seguimiento que
permita validar su cumplimiento por parte de todos, por medio de la revisidn de la flota vehicular,
capacitaciones y evaluacion continua, es por esta razén que todos los empleados, contratistas y
subcontratistas provistos o no con vehiculos de la entidad o de terceros para el ejercicio de su labor
son responsables de participar en las diferentes actividades que programe la CCCM, en pro de
disminuir el riesgo de la ocurrencia de eventos viales que puedan afectar la integridad fisica, mental
y social de todas las personas que usan vehiculos, de la comunidad, de los equipos suministrados
para la operacién en los diferentes proyectos y de todos los demas actores viales.

EXPOSICION DE LA POLITICA:

- Cumplir con toda la normatividad en materia de seguridad vial que le aplique a la CCCM.

- Promover la mejora continua del PESV.

- Generar conciencia en el cumplimiento de las normas de transito, controlando que ningln
empleado maneje un vehiculo sin permiso de la asociacién.

- Vigilar la realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos y de las
rutas internas de transito vehicular de la CCCM proporcionados para el desarrollo de sus
actividades misionales, para asegurar un desempeiio seguro de estos vehiculos. Verificando que
los subcontratistas cumplan con las politicas y programas establecidos por la asociacion.

- Sensibilizar a los diferentes actores viales de la organizacién en las conductas y

compartimentos seguros que se destinen a la prevencion de los siniestros viales.

4.3 POLITICA DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

PROPOSITO: Se establece la politica para la prevencién del consumo de alcohol, tabaco y Sustancias
psicoactivas (SPA) en cumplimiento normativo que enmarca los programas de prevencion y con el
objetivo de mejorar la calidad de vida de los trabajadores, la productividad y mantener un ambiente
de trabajo sano y seguro. Esta politica esta dirigida a todos el personal y contratistas de la CCCM.

EXPOSICION DE LA POLITICA:

a. Serestringe el consumo de, alcohol, drogas ilegales y/o sustancias psicoactivas, asi como el
desarrollo de actividades de posesién, distribucion, venta o iniciacién al consumo, por parte
de trabajadores/as, contratistas y visitantes, durante el horario laboral y en las instalaciones
de trabajo.

b. No esta permitida la automedicacidon de aquellas sustancias con efectos sobre el sistema
nervioso central que puedan afectar el desempefio seguro en el trabajo, en el caso de que el
trabajador se encuentre bajo un tratamiento medicado, debe informar a su jefe inmediato,
para control y trazabilidad de las posibles consecuencias.
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c. La CCCM se compromete a fomentar campaiias de estilo de vida y trabajo saludable,
informando al trabajador acerca de los afectos nocivos para la salud que sobrevienen del
consumo de estas sustancias.

d. La CCCM asume la obligacién y responsabilidad de implementar el sistema de gestidn de la
seguridad y salud en el trabajo y velar por la seguridad y la salud de sus trabajadores/as.

e. Todos los trabajadores/as y contratistas de la CCCM estan en la obligacién de acatar y
cumplir lo sefialado en la ley, en el reglamento interno de trabajo y en esta politica y demas
normas relacionadas con el consumo, tenencia, venta y distribucion de sustancias
psicoactivas, en el horario laboral y fuera de este cuando se encuentre realizando actividades
propias de sus funciones en lugar distinto a la locacién asignada, actuando en representacion
de la CCCM.

f. Cuando la CCCM advierta que algunos de sus trabajadores/as o contratistas se encuentran
violando presuntamente alguna de las prohibiciones sefialadas en esta politica, la CCCM
podrd solicitar que por intermedio de la IPS se efectlen las pruebas de alcohol y deteccién
de consumo de estupefacientes, que puedan llegar a causar incidentes y accidentes
laborales, teniendo en cuenta el consentimiento informado del funcionario o contratista
para efectuar las pruebas.

g. Cuando un Trabajador/a o contratista haya infringido algunas prohibiciones establecidas en
la politica referentes a consumo y dependencia de alcohol y/o sustancias psicoactivas, o de
manera voluntaria haya solicitado ayuda, se le orientard para que acuda a los organismos de
apoyo, dicha informacion reposara en los Archivos de seguridad y salud en el trabajo y
Recursos humanos de manera confidencial.

h. El trabajador/a o contratista que infrinja algunas de las prohibiciones establecidas en esta
politica, y dicha infraccidn esté debidamente comprobada, se hara acreedor de las sanciones
legales y reglamentarias a que haya lugar, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacién
laboral y con el listado que se presenta a continuacién, el cual se entiende incorporado al
reglamento interno y al contrato de trabajo de la siguiente manera:

- Llegar al trabajo bajo el efecto de alguna Sustancia que altere el sistema nervioso central
(alcohol o sustancias psicoactivas calificadas como ilegales) sin que con ello se incurra en
otra falta leve o grave, acarreard ocho (8) dias de sancién sin remuneracién vy, de ser
necesario, el informe correspondiente a los organismos de salud para que se evalle el
inicio del tratamiento que corresponda para evitar una dependencia de cualquier tipo
de adiccidn por parte del trabajador/a. Si la situacidon se presenta nuevamente, se
procederd a evaluar la cancelacién del contrato de trabajo con justa causa.

- El consumo de alcohol y de sustancias psicoactivas calificadas como ilegales, en el
horario laboral o cuando se encuentre realizando actividades propias de sus funciones
en un lugar distinto a la locacién asignada o actuando en representacién de la CCCM
generard quince (15) dias de sancién sin remuneracion y, de ser necesario, el informe
correspondiente a los organismos de salud para que se evalue el inicio del tratamiento
gue corresponda para evitar una dependencia de cualquier tipo de adiccién por parte
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del trabajador/a. Si la situacién se presenta nuevamente, se procederd a evaluar la
cancelacién del contrato de trabajo con justa causa.

- Laventa distribucién y porte de alguna Sustancia que altere el sistema nervioso central
(alcohol o sustancias psicoactivas calificadas como ilegales) durante la jornada de trabajo
o fuera de este, o cuando se encuentre realizando actividades propias de sus funciones
en un lugar distinto a la locacién asignada o actuando en representacion de la CCCM,
genera la cancelacidon inmediata del contrato de trabajo con justa causa.

i. La CCCM podra en cualquier momento, cuando lo considere pertinente, revisar, actualizar o
modificar la presente politica.

j- La ACCCM definird los mecanismos de divulgacion necesarios para que esta politica sea de
conocimiento general a -fin de obtener el compromiso, participacién y obligatorio
cumplimiento de la misma.

k. La ACCCM respeta los habitos que tengan sus trabajadores y no califica como ilegal el
consumo de tabaco, sin embargo, restringe su consumo de cara al respeto y la salud de los
demas trabajadores o miembros de la comunidad. Con ese propdsito establece que
solamente se podra consumir tabaco en las areas que estén debidamente autorizadas y
sefializadas y cuando durante la jornada laboral no interfiera con sus actividades de trabajo.

I. Cadaunode los trabajadores tiene la responsabilidad de ejercer un mutuo control y cuidado
integral con los compafieros de trabajo, ante el reporte e informe inmediato de la
identificaciéon del posible consumo, tenencia, venta y/o distribucién de alcohol, y/o
sustancias psicoactivas en las instalaciones.

m. Para verificar el cumplimiento de las disposiciones y medidas aqui adoptadas, se podran
realizar pruebas de alcoholimetria de manera aleatoria en todas las bases de la ACCCM, en
los lugares de trabajo y/o cumplimiento de actividades. Las pruebas de consumo para los
conductores, se realizaran antes de la puesta en marcha del vehiculo y/o durante la jornada,
pueden ser programadas o no.

5. POLITICA SOBRE ESTIMULO POR TIEMPO LABORADO EN LA ORGANIZACION

PROPOSITO: La CCCM fue institucionalizada en el afio 2000, desde ese momento muchas personas
han dedicado tiempo y esfuerzos para construir la organizacidn. Algunas de estas personas de
manera voluntaria y otras como empleados. Dado el constante crecimiento de la organizacién se ha
establecido la siguiente politica que pretende estimular a aquellas personas que se han mantenido
en la organizacién por afios y fomentar la fidelizacion de aquellas personas que contindan
empefiados en la construccién y el crecimiento de la CCCM. Como el mayor activo de una persona
es el tiempo, asi mismo es el estimulo estipulado en la presente politica

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. Parala presente politica se entenderan como:
- Trabajador(a): se considera trabajador aquella persona que halaborado en la CCCM bien
sea con un contrato laboral, de prestacidn de servicios o de voluntariado.
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- Trabajo ininterrumpido: Es cuando un/a trabajador/a ha laborado con la CCCM por un
tiempo con contrato laboral, de prestacidn de servicios o de voluntariado por un periodo
consecutivo sin ser este interrumpido por hasta un tiempo de vacancia de maximo tres
meses.

- Periodo de descanso: Es un periodo de tiempo en el cual el/la trabajadora no asiste a su
lugar de trabajo ni realiza accidn alguna referida a su labor, y dispone de la totalidad del
tiempo para que realice las actividades que desee sin responder a la CCCM por ellas. Este
periodo serd remunerado como si el/la trabajador/a continuara dentro de sus labores y
bajo los acuerdos de pago pactados en el contrato con dicho trabajador.

- Periodo de Vacaciones: Es un periodo de tiempo de descanso legal preestablecido y
organizado por la Campafia. Este tiempo puede ser organizado de manera colectiva o
individual, esto determinado por la Direccién de la CCCM en conjunto con RRHH.

- Tiempo compensatorio: Son dias de descanso especificos que los/las trabajadoras
reciben en compensacién por trabajo realizado extra-horario. Su definicién esta
establecida en la politica de Recursos Humanos.

- Semana calendario: se entiende para esta politica que la semana calendario se compone
de 7 dias. Si la jornada laboral es de lunes a viernes, el equivalente es de 5 dias laborales
y 2 dias no laborales. Si la jornada laboral es de lunes a sabado, el equivalente es de 6
dias laborales y 1 dia no laboral.

Para la presente politica se entenderan como:

Tiempo de Servicio Beneficio por Antigiiedad

Una (1) Semana Calendario Anual hasta que
cumpla los ocho (8) afos de servicio.

Cuatro (4) Semanas Calendario Anual hasta
que cumpla los doce (12) afios de servicio

Cuatro (4) Afios Continuos

Ocho (8) Afios Continuos

Doce (12) Anos Continuos Veinticuatro (24) semanas
Por cada afio subsiguiente a los doce (12) | Cuatro (4) Semanas Calendario Anual, salvo el
afios de servicio afio en el que disfrute las 24 semanas

Por cada cuatro (4) afios de servicio
adicional a los doce (12) primeros afios
Los periodos de descanso establecidos en la presente politica se suman a los tiempos de
descanso existentes por ley y a los compensatorios establecidos en la “Politica de Descanso”
vigente.

Veinticuatro (24) semanas calendario

Los tiempos establecidos podran ser acumulados a las semanas de descanso a las vacaciones
y a los dias compensatorios.

Los tiempos establecidos como beneficio de antigliedad, no podran acumularse en ningun
caso.

El beneficio de antigliedad se podra disfrutar a partir de la fecha del tiempo cumplido y debe
tomarse durante el afo que le sigue. Si el beneficio sefialado no se toma en el afio
correspondiente se perdera y no podrd ser acumulado al del siguiente afio.
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g. El procedimiento para la solicitud y el disfrute de estos descansos serd reglamentado por
RRHH teniendo en cuenta que siempre el/la trabajador(a) debe acordar este tiempo con su
superior contractual con, al menos, un (1) mes de anticipacién y de tal manera que no se
afecte la labor del drea y nunca se quede sin atender la labor realizada por el/la trabajador(a)
beneficiado.

h. Cuando los/las trabajadores beneficiados de los descansos establecidos en la presente
politica pertenezcan a las areas de operaciones, quienes también tienen el beneficio del
descanso semanal cada fin de ciclo operativo, los periodos de descanso de la presente
politica se pueden sumar a las semanas de descanso de fin de ciclo.

i. Los/las trabajadores que no tengan el beneficio de descanso por fin de ciclo operativo y que
tengan el beneficio de descanso establecido en la presente politica deberian tratar de
acordar tomar el mencionado tiempo en las semanas de descanso operativo.

j- Los periodos de descanso establecidos de la presente politica podran ser tomados de manera
consecutiva, es decir, una semana o cuatro semanas calendario completas, segun
corresponda a la antigliedad, o en periodos de tiempo fraccionados, que sumados no
superen los dias laborales y no laborales equivalentes de conformidad con lo definido en Ia
presente politica. La decision de tomarlos de manera fraccionada o consecutiva serd siempre
de el/la trabajador(a).

k. El periodo de descanso de veinticuatro semanas calendario se podra tomar en cualquier
momento de los siguientes cuatro afios y no podra ser tomado en periodos de tiempo
fraccionados, es decir, se deben tomar de forma total y consecutiva las veinticuatro
semanas. No obstante, lo anterior el colaborador/a podrd tomar menos semanas, bajo la
premisa que el tiempo no tomado se perderd. En cualquier caso, la decisiéon de tomar menos
semanas sera decisién del trabajador/a

. Los periodos de descanso establecidos en la presente politica seran remunerados, por lo cual
el/la trabajador(a) recibird su salario y acumularan el tiempo para la liquidacion de
prestaciones sociales y vacaciones durante el lapso que dure el descanso.

6. POLITICA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

PROPOSITO: Establecer las politicas de Tl que regiran el uso y mantenimiento de las plataformas
tecnoldgicas junto a la infraestructura que soporta todas las operaciones en la CCCM, para asegurar
su operatividad, de manera que los responsables del uso de las tecnologias disponibles, aseguren el
cumplimiento de las mismas, con miras al desarrollo de un trabajo éptimo y de calidad. La presente
politica abarca las medidas que seran aplicadas en la CCCM, a su personal, contratistas, voluntarios
o terceros que gestionen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la CCCM.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. La CCCM designara un area o personas responsables por los procesos y procedimientos de
la Tl que se encargaran de resguardar, velar por el adecuado uso y buen funcionamiento de
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la plataforma tecnoldgica de la CCCM y asegurar permanente asistencia a los usuarios de la
CCCM.
Paragrafo: Esta responsabilidad podra ser asumida por empresas o personal externo de la
CCCM mediante el establecimiento de contratos vinculantes de confidencialidad y buen
manejo de la informacién.
b. Toda persona a la que se les haya asignado el acceso y los recursos y servicios tecnologicos
descritos en la presente politica sera responsable de su bueny correcto uso y mantenimiento
en los términos establecidos.
La asignacién de los equipos de computo y dispositivos tecnoldgicos, sera realizada por el
area o personas responsables por los procesos y procedimientos de la Tl por solicitud del
director de cada area.
Los usuarios deben garantizar la seguridad de la informacion contenida en cualquier
dispositivo y medio tecnoldgico al que tenga acceso por medio de una clave definida que no
compartira con nadie y el bloqueo de los mismos en el momento que no sean usados.
Paragrafo: La alta Direccidn, podra restringir el acceso a los equipos tecnoldgicos con
informacién sensible y/o confidencial mediante herramientas de identificacién vy
autorizacién y o limitacion de horas y dias de acceso.
e. Lainstalacion de software y acceso a servicios de cdmputo en cada uno de los equipos de
cémputo debe ser autorizado por el director del area de la persona que los requiera. La
procedencia del software utilizado y adquirido por la CCCM, debera estar acorde a las
especificaciones técnicas y legales que requiera la disponibilidad de la tecnologia que
disponga la CCCM.
En cuanto a los servicios de computo, comprende todos los medios tecnolédgicos usados y
aprobados por la CCCM, los cuales son:
- Correo corporativo (GMAIL, otros)
- Servicios de mensajeria instantanea (WhatsApp, Telegram, Slack, otros)
- Servicios de procesamiento documental y flujos de trabajo (Trello; otros)
- Linea celular
- Servicios de Video llamada y conferencia (Gmail, Zoom, otros)
- Servicios de almacenamiento de datos (Drive Google, Dropbox, otros)
- Servicios de trabajo colaborativo (Mural, Google docs, otros)
- Servicios de procesamiento de texto, calculos, presentaciones (Office, otros)
- Servicios de cartografia (ArcGIS, otros)

Paragrafo 1: El uso adecuado de estos medios, los accesos y la informacién manejada por
medio de estos es responsabilidad Unica de cada usuario que tenga asignado un dispositivo
tecnolégico, transmita informacién y se comunique por cualquiera de ellos. Como minimo
una vez al afio, la CCCM revisara y evaluard las herramientas y servicios tecnoldgicos para
identificar aquellos que ya se encuentran obsoletos e incorporar innovaciones.
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Paragrafo 2: Siempre que sea posible, los datos de los usuarios en el dominio de la data
deberian ser los siguientes: el primer nombre seguido del signo de punto y luego el primer
apellido del empleado.

Todos los usuarios manejaran la informacion usando los medios digitales autorizados por la
CCCM, de acuerdo a su clasificacién en la politica de REGULACION INTERNA Y MANEJO
DOCUMENTAL, asegurandose de conservar su integridad y realizar respaldos constantes de
la misma, ya sea en un espacio virtual asignado o en medios magnéticos. La CCCM hara todos
los esfuerzos razonables para automatizar los procesos de copias de respaldo.

La CCCM hara todos los esfuerzos razonables para proveer la mejor proteccidén contra virus,
intrusiones externas y suplantacién de usuarios en los equipos de cdmputo, teléfonos y
tabletas, ademas de evitar la salida de informacion sensible ya sea por correo, impresién y/o
medios impresos. Como minimo una vez al afio, el area o personas responsables por los
procesos y procedimientos de la Tl revisard y evaluara las herramientas y servicios
tecnoldgicos para identificar aquellos que mejoren los niveles de seguridad.

Paragrafo: Todo usuario sera responsable de la informacion gestionada por medio de
correos, paginas web o servicios de mensajeria, cuando se refiere a evitar la descarga de
archivos de fuentes desconocidas que puedan llegar a su bandeja de trabajo. De igual
manera debera evitar el ingreso a pdaginas o enlaces (links) que considere sospechosas, asi
sea conocida le envie.

Los medios magnéticos y épticos de almacenamiento de informacién deben estar siempre
custodiados por el duefio y responsable de la informacidn, en el caso de medios usados por
toda el area, estos deberan permanecer en la oficina o sitio designado por el director del
area.

En caso de robo o pérdida de cualquier dispositivo el usuario deber reportar de inmediato el
area o la persona a cargo, se procedera de inmediato con la desactivacion de las cuentas y
lineas asignadas al usuario. Se evaluarad el impacto de la informaciéon y/o programas
sustraidos o perdidos.

Cuando la CCCM cuente con servidores propios, estos deberan estar ubicados con las
debidas protecciones contra riesgos ambientas y con la seguridad suficiente para prevenir
intrusiones y accesos a los mismos por personas no autorizadas. Periédicamente el drea o
personas responsables por los procesos y procedimientos de la Tl deberan efectuar copias
de respaldo en medios magnéticos u dpticos de la informacidn contenida en los mismos, que
deberan almacenarse en un lugar seguro autorizado y dispuesto por la Direccidn Nacional y
distinto a las instalaciones donde se encuentre instalado el servidor.

Con el fin de garantizar el cuidado de la informacién en el momento que un usuario se
desvincule de la CCCM cualquiera sea el caso, su jefe o directo responsable debe informar al
administrador de la plataforma de correo, almacenamiento virtual y toda plataforma
relacionada a sus funciones que se deshabilite temporalmente el acceso a las cuentas
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asignadas a dicho usuario, previniendo asi que cualquier informaciéon sea borrada o
sustraida.

Inmediatamente se dé por comunicado el proceso de desvinculaciéon de la CCCM de una
persona con servicios tecnoldgicos asignados, se le deben solicitar todos los dispositivos al
igual que las contrasefias usadas en los mismos. También sera solicitada la ubicacién y ruta
de todos los documentos producidos y en gestion dentro del equipo de cémputo.

Paragrafo: Serd responsabilidad del drea encargada de Tl disponer la realizacién de las copias
de respaldo (backup) de toda la informacién de los dispositivos Tl asignados a un usuario. En
todo momento el responsable directo, jefe de darea o personal designado estara
acompanando el proceso de entrega junto al formato designado para la entrega.

Siempre se deshabilitaran los usuarios en todas las plataformas, de los empleados que hayan
finalizado su contrato de trabajo, seguin informacidn remitida, via correo electrénico por
parte de Recursos Humanos.

Paragrafo: Las cuentas de usuarios creadas para el uso de personas externas a la Empresa
(consultores, asesores, auditores, voluntarios, entre otros) siempre seran de tipo temporal,
por lo que quien solicite la creacidn de la cuenta debera indicar la fecha de caducidad de la
misma. Cuando la temporalidad no esté definida (por ejemplo, para voluntarios) es deber de
quien solicita la creacion de estas cuentas y de quien esté al frente de los procesos con los
voluntarios, informar inmediatamente cuando hayan dejado de brindar sus servicios.

La asignacién de usuarios para el ingreso a las diferentes plataformas estara a cargo del drea
o personas responsables por los procesos y procedimientos de la Tl por solicitud del director
de cada drea., quienes definiran los niveles de accesos propios a la labor desempeiiada.

Paragrafo: Se podran crear cuentas de usuarios para el uso de personas externas a la
Empresa (consultores, asesores, auditores, voluntarios, entre otros), solo con la autorizacion
de la Direccion Nacional.

Se suspendera el permiso a la red y servicios tecnolégicos descritos anteriormente a todo

empleado que se encuentre bajo investigacion interna por haber cometido alguna infraccion

en el uso de la tecnologia e informara al superior inmediato de dicha suspension.

Cualquier falla que presente alguno de los dispositivos asignados debera ser reportada y

tratada por medio del proceso logistico dispuesto para ese fin direccionado al area o

personas responsables por los procesos y procedimientos de la Tl

En el caso desastre o dafio (intencionales o no intencionales) en algunos o todos los servicios

de coOmputo y dispositivos que la CCCM emplea, se definen los pasos y procedimientos que

permita recuperar en corto tiempo toda la informacién contenida en los dispositivos

tecnoldgicos y dar continuidad a la operacidn:

- Para este proceso se hard uso de los medios magnéticos y épticos usados por el
funcionario o el drea y personas responsables de los procesos y procedimientos de la Tl,
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7.

en el caso de los medios digitales contratados (Google drive, Zeus y Trello), se cuenta
con copias de respaldo constantes realizadas por los proveedores de los servicios.

- En el caso de plataformas y programas especiales se contard con copia de su
configuracion base para que esta sea replicada de inmediato al activarse el plan de
contingencia. Todos los empleados que usen estaciones fijas de trabajo deben contar
con un portatil a su disposicidon en el cual debera generar un replica constante de la
informacién trabajada en su estacion fisica.

- En casos fortuitos de pérdida de informacion y dafio o alteracion de software, el drea 'y
personas responsables de los procesos y procedimientos de la Tl procederd a la
recuperacion de la informacién por medio de software licenciados para tal fin.

Con el fin de poder dar continuidad y recuperacidn de accesos e informacidn en el momento

gue se presente alguna contingencia en las instalaciones fisicas, la Direccién Nacional debe

designar al menos tres usuarios que deben contar con equipos portatiles que no se
encuentren en las instalaciones de la CCCM, y que cuenten con todos los permisos y accesos

a los medios digitales y plataformas usados por la CCCM.

Paragrafo: el area responsable por la Tl dispondra lo pertinente para garantizar lo anterior.

POLITICA MANEJO DE ALIMENTACION

PROPOSITO: Esta politica establece los lineamientos necesarios para promover y brindar una
alimentacién sana y saludable en los diferentes sitios de trabajo, definiendo los procesos necesarios
para la estandarizacion en la calidad y cantidad de los productos adquiridos y suministrados. La
alimentacién de la que trata la presente politica es la provista al personal de la CCCM, preparada en
las oficinas de operaciones o contratada o elaborada para tal fin en terreno. La presente politica
cubre al personal de la CCCM que, en virtud de su cargo, ejecuta sus funciones en los lugares donde
la CCCM desarrolla sus operaciones en el territorio nacional.

EXPOSICION DE LA POLITICA

Generalidades

a.

La alimentacion se refiere a las comidas principales (desayuno, almuerzo y/o cena) que se
brindan durante el dia. La alimentacién que se provee a cada colaborador de la CCCM, variara
de acuerdo al lugar donde esté operando, su lugar de residencia contractual y las funciones
gue desempena. De manera general se trata de: (a) personal nacional o local que
principalmente labora y/o se hospeda en las oficinas de coordinacidn regionales/municipales
y, (b) personal de los equipos de trabajo desplegado en terreno.

Cada colaborador es libre de querer o no consumir los alimentos suministrados en las
oficinas de coordinacién o contratada o elaborada para tal fin en terreno. En caso de no
guerer consumirlos, deberd informarlo con la debida anticipacién al responsable de la
alimentacidn, para evitar el desperdicio que supone un alimento preparado y no consumido.
De igual manera deberd informarlo cuando, por motivos personales, no vaya a estar
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C.

presente en el lugar dispuesto para el suministro de los alimentos. En ningln caso, podra
solicitar el valor equivalente en dinero en su reemplazo o solicitar que se suministre en lugar
y forma distinta a la dispuesta.

La alimentacion que un colaborador voluntariamente adquiera y/o consuma en
establecimientos comerciales (entre otros, restaurantes, cafeterias o casas familiares)
distintos a los previstos y dispuestos para ello, sera de su propio pecunio.

Los casos de restricciones alimentarias por motivos de salud, creencias religiosas, factores
culturales o por conviccidn, que se trataran de manera particular, debiendo ser informados
por escrito con la suficiente anticipacion al Coordinador Regional/Municipal.

Los Coordinadores Regional/Municipal y/o los lideres de los equipos de ENT y Despeje seran
los responsables de la alimentacidn y deberan llevar un registro y control adecuado de la
alimentacién preparada, suministrada y consumida. La Gerencia Logistica emitira
disposiciones especiales para ese fin.

Clasificacion de los suministros de alimentacion

f.

El suministro de alimentacién a la que un colaborador tiene derecho, variara segun el tipo
de contrato y lugar donde desempefie sus funciones.

Personal de las oficinas de coordinacidén regionales/municipales: contempla a todas las
personas que trabajan en las instalaciones de las oficinas (sedes principales desde las cuales
la CCCM maneja sus operaciones en terreno) y su contrato esta definido como personal local.
Se les proporcionara el almuerzo durante los dias laborales.

Paragrafo: Cuando en cumplimiento de sus funciones deban desplegarse y/o pernoctar por
uno o varios dias a terreno, se garantizara en su totalidad la alimentacion durante cada dia
completo de despliegue en terreno, incluidos los festivos y dominicales cuando sea el caso.

Paragrafo 2: El dia de inicio de despliegue se garantiza el almuerzo y la cena; el dia de retorno
del despliegue se garantiza el desayuno y el almuerzo.

Personal nacional de apoyo: contempla a todo el personal del equipo nacional que ha sido
designado por alguna de las Direcciones nacionales para desarrollar labores en alguna de las
oficinas de operaciones regionales/municipales o con los equipos desplegados en terreno
y/o participar en otras actividades en el territorio. Durante el desarrollo de las mismas,
incluyendo los dias dominicales o festivos que se presenten en el intermedio de los dias
laborales, se les suministrara: desayuno, almuerzo, cena.

Paragrafo: El suministro de esta alimentacién podra variar segun la duracién de la estadia y
considerando también la alimentacidon que pueda estar incluida en las tarifas de hospedaje
en hotel, cuando sea el caso.

Personal de los Equipos de ENT y de Despeje: La alimentacién de los equipos de ENT vy
Despeje se garantiza y adquiere durante sus despliegues en terreno por el Lider de quipo a
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partir de un presupuesto definido previamente y conforme a las disposiciones logisticas y
administrativas establecidas por el Coordinador Regional/Municipal para cada sector o area
en particular. En casos excepcionales y por directriz de la Coordinacion Regional/municipal,
podra ser provista subsidiariamente de manera parcial o total en la oficina de operaciones

regional/municipal. Segun los tipos de despliegues, se tendra derecho a:

- Personal que pernocta en su casa (residencia) y diariamente se despliega a terreno,
regresando al final del dia a la misma o que realiza labores en la Oficina
Regional/Municipal de Operaciones: Almuerzo.

- Personal que pernocta en terreno: Desayuno, almuerzo, cena.

Paragrafo 1: Los alimentos se garantizan en su totalidad durante cada dia completo de
despliegue en terreno, incluidos los festivos y dominicales.

Paragrafo 2: El dia de inicio de despliegue se garantiza el almuerzo y la cena; el dia de retorno
del despliegue se garantiza el desayuno y el almuerzo.

Personal que pernocta en las oficinas de operaciones regionales/municipales: El personal de
los equipos de ENT y Despeje que por instruccion del Coordinador Regional/Municipal deba
pernoctar en las oficinas de coordinacién: Desayuno, almuerzo, cena.

Paragrafo: Los alimentos se garantizan en su totalidad durante el tiempo de estadia en la
oficina, incluidos los festivos y dominicales.

Horario de alimentacion

k.

Menu

Los horarios determinados para la toma de alimentos no forman parte de la jornada laboral.
Los Coordinadores Regionales/Municipales y los lideres de equipo ENT y Despeje tomaran
las previsiones para que el desayuno esté listo y se haya tomado antes del inicio de la jornada
laboral, la hora de almuerzo esté entre la jornada de la mafiana y la jornada de la tarde y la
cena sea posterior a la finalizacién de la jornada laboral.

Se trata del conjunto de opciones disponibles de desayuno, almuerzo y cena, las cuales se
ordenan diaria y semanalmente, siguiendo un orden en especifico y variado de dia a dia.
Cada lugar de trabajo podra tener un menu propio. El menu y las cantidades de las porciones
deberdn estar acordes a los lineamientos que imparta la Gerencia Logistica para ese fin.

La CCCM hara todo el esfuerzo razonable para que los menus consideren las costumbres de
cada lugar de operacion o de los colaboradores que laboran en los mismos, sin detrimento
de que sea alimentacién sana y balanceada. Siempre que sea costo-eficiente, se favorecera
en la elaboracién del menu la inclusién de productos locales y de temporada.

Cada menu deberia establecerse para dos semanas, antes de volverse a repetir. Cada Menu
sera responsabilidad de los Coordinadores Regional/municipal, debiendo contar en cada
caso con el soporte y aprobacién de la Gerencia Logistica quien, ademas, debera establecer
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los lineamientos para la adecuada adquisicién, manipulacién y almacenamiento de insumos
y suministros.

0. Los alimentos que deban adquiriste directamente en terreno, deberian ser negociados
previamente a partir de un menu en particular. Serd responsabilidad de los Coordinadores
Regional/Municipal y/o de los lideres de velar por que los alimentos adquiridos en terreno
cuenten con los criterios de calidad establecidos en la presente politica.

p. Los menus serdn la base para la adquisicién de los insumos en la misma periodicidad
dispuesta, que deberan ser almacenados en bodegas especialmente dispuestas para ese fin,
en condiciones de higiene y ambientes controlados de temperatura, iluminacion, humedad
y proteccidn contra plagas. Los insumos frescos podran ser adquiridos con una periodicidad
inferior. Durante el transporte y almacenamiento de insumos se debera garantizar que no se
interrumpa la cadena de frio para aquellos que lo requieran. En el momento de la recepcion
de insumos de parte de los proveedores, se debera verificar la calidad y cantidad contra lo
solicitado. Para su preparacidn se deberd garantizar que quienes manipulen los insumos y
alimentos lo hagan de manera higiénica y verificando, previamente, que se encuentren en el
estado adecuado para el consumo humano. La Gerencia Logistica debera emitir lineamientos
e instrumentos de verificacién para desarrollar las directrices impartidas en la presente
politica.

Hidratacion

g. La hidratacion consiste en el consumo de agua potable que debe efectuar una persona para
reponer los liquidos corporales que se pierden a través del sudor, al exhalar aire y al eliminar
residuos.

r. LaCCCM garantizard una adecuada hidratacién de su personal en las oficinas y el desplegado
en terreno. Esta consiste en el suministro de agua potable y su cantidad dependera de las
condiciones climaticas y esfuerzos fisicos en desarrollo de sus actividades. Esta hidratacion
deberia ser de dos (2) litros por persona diarios, disponible y distribuida en bolsas selladas o
por intermedio de botellones. La CCCM buscard reducir el impacto generado por
desperdicios producidos por bolsas o botellas plasticas en el momento de la hidratacion,
procurando y promoviendo el uso de recipientes reutilizables para este fin.

8. POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

PROPOSITO: La presente Politica establece los criterios para la recoleccién, uso, procesamiento,
intercambio, transmision y supresion de datos personales, asi como la responsabilidad de la
Campaia Colombiana Contra Minas y de sus trabajadores en el tratamiento de los mismos. La
persona que, ejerciendo cualquier actividad, bien sea comercial o laboral, de forma permanente u
ocasional, suministre sus datos personales a Campafia Colombiana Contra Minas -CCCM, podra
conocer, actualizar y rectificar dicha informacion.

Responsable de tratamiento de datos



. Cédigo: POL-DIR-01 RN
POLITICAS DE LA CCCM ( ‘
Pagina 84 de 113 S
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

ASOCIACION CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS CCCM, identificada bajo el NIT 830.068.528-
0, con domicilio en la calle 26B #4A-45 piso 13, Bogota, D.C., Colombia

EXPOSICION DE LA POLITICA

Marco normativo

a. La CCCM se compromete a dar cumplimiento de las disposiciones normativas vy
administrativas nacionales referentes al uso y tratamiento de dados personales:

Articulo 15 de la Constitucidn Politica de Colombia

Ley 1581 de 2012

Decreto Reglamentario 1377 de 2013

Decreto Reglamentario 886 de 2014

Circulares y Conceptos Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia

b. Principios reguladores del tratamiento de datos personales: Los principios que aplicaran en
la CCCM para la recoleccidn, manejo, uso, tratamiento, almacenamiento, intercambio o
transmisién de datos personales son los siguientes:

Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales,
se hard por medio de las disposiciones vigentes que rigen el tratamiento de datos
personales y demas derechos fundamentales conexos.

Principio de la finalidad: El uso, captura, recoleccién o tratamiento de datos personales
a los que tenga acceso, sean acopiados y recogidos por la CCCM, estaran subordinados
y atenderan una finalidad legitima, la cual debe serle informada al respectivo titular de
los datos personales.

Principio de veracidad o calidad: La informacidn sujeta a uso, captura, recoleccidon o
tratamiento, debe ser veraz, completa, exacta, actualizada comprobable y comprensible.
Se prohibe el tratamiento de datos parciales, fraccionados o que induzcan a error.
Principio de transparencia: En el uso, captura, tratamiento y recolecciéon de datos
personales debe garantizarse el derecho del titular a obtener de la CCCM, en cualquier
momento vy sin restricciones, informacién acerca de la existencia de cualquier tipo de
informacién o dato personal que sea de su interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la informacién
publica, no podrdn estar disponibles en internet u otros medios de comunicacién masiva,
salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido solo a los titulares o terceros autorizados.

Principio de seguridad: Los datos personales e informacién usada, capturada,
recolectada y sujeta a tratamiento por la CCCM, serd objeto de proteccién en la medida
en que los recursos técnicos y estandares minimos asi lo permitan, a través de la
adopcion de medidas tecnolégicas de proteccidn, protocolos, y todo tipo de medidas
administrativas que sean necesarias para otorgar a los registros y repositorios
electrdnicos, evitando su adulteracion, modificacidn, pérdida, consulta y en general en
contra de cualquier uso o acceso no autorizado.
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Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que administren,
manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se
encuentren en Bases de Datos, se comprometen a conservar y mantener de manera
estrictamente confidencial, y no revelarla a terceros, todas las informaciones personales,
comerciales, contables, técnicas o de cualquier otro tipo suministradas en la ejecucién o
ejercicio de sus funciones. Todas las personas que trabajen actualmente o sean
vinculadas a futuro para tal efecto, en la administracién y manejo de bases de datos
dentro de la CCCM, deberan suscribir un otro si a su contrato laboral o de prestacion de
servicios para asegurar el cumplimiento de esta obligacién.

c. Definiciones: En la presente Politica, los términos enunciados en este literal tendran el
significado que se indica a continuacidn. Los términos que no sean expresamente definidos
deberan entender de acuerdo con el sentido que les confiere el lenguaje técnico respectivo
o por su significado, de conformidad con su uso general.

Autorizacion: Es el consentimiento previo, expreso e informado del titular o sus
representantes legales, para llevar a cabo el tratamiento de datos personales.

Aviso de Privacidad: Es el comunicado verbal o escrito enviado por el responsable del
tratamiento de datos, dirigida al titular para informarle sobre los procesos, directrices y
demads asuntos que se generen de sus datos.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.
Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables. Por ejemplo, nombre, documento de
identidad, el lugar de nacimiento, estado civil, edad, lugar de residencia, trayectoria
laboral o profesional. Puede tratarse también de informacidon mas sensible, dentro de
este concepto se incluyen ademas las imagenes fotograficas y videos representativos de
las personas.

Datos Sensibles: Son aquellos datos que afectan la intimidad del titular, cuyo uso
indebido puede generar discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial
0 étnico, la orientacidn politica, las convicciones religiosas, la pertenencia a un grupo
sindical u organizaciones sociales, de derechos humanos, relativos a la salud o datos
biométricos.

Datos imprescindibles: Para la presente politica, se entendera por dato imprescindible,
aquel que por su naturaleza es necesario para llevar de correcta forma la ejecucion de
las actividades y objetivos de la CCCM, el cual sera suministrado por su titular.

Datos Opcionales: Son aquellos dados que la CCCM requiere para ofrecer servicios de
promocién, formacién y demds.

Encargado del Tratamiento: son aquellas personas naturales o juridicas, que por si
misma o en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del
responsable del tratamiento.
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Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los
datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.
Tratamiento: Cualquier operacidén o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion

Derechos del titular de la informacion: De acuerdo con lo contemplado por la normatividad

vigente aplicable en materia de proteccidn de datos, los siguientes son los derechos de los
titulares de los datos personales:

Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la CCCM en su
condicién de responsable del tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros,
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o
aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la CCCM la CCCM para el tratamiento de
datos, mediante cualquier medio vdlido, salvo en los casos en que no es necesaria la
autorizacion.

Ser informado por la CCCM previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos
personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, o la entidad que hiciere sus
veces, quejas por infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas
que la modifiquen, adicionen o complementen, previo tramite de consulta o
requerimiento ante la CCCM.

Revocar la autorizacidn y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento
y cada vez que existan modificaciones sustanciales de la presente politica que motiven
nuevas consultas.

Paragrafo personas facultadas para ejercer los derechos: Los derechos de los titulares de la

informacidn, podran ser ejercidos por las siguientes personas:

Por el titular de la informacion, quien deberd identificarse de manera suficiente, por los
distintos medios para tal fin.

Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar dicha condiciéon, por los distintos
medios para tal fin.

Por el representante y/o apoderado del titular, quien debera acreditar dicha condicion,
por el medio idéneo para tal fin.

Por la estipulacidn a favor de otro o para otro.

e. Autorizacidn y consentimiento del titular de la informacidn: Sin perjuicio de las excepciones

previstas en la ley, para el tratamiento de lainformacién, la CCCM requiere de la autorizaciéon
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previa, expresa e informada del titular, la cual deberd ser obtenida por cualquier medio que
pueda ser objeto de consulta y verificacién posterior.

Paragrafo primero. medios para obtener la autorizacién por parte del titular de la
informacion: La autorizacidon sera vdlida cuando su manifestacion se realice por los
siguientes medios:

- Deforma escrita, por medios fisicos o electrénicos.
- Deforma oral

Mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable
gue otorgd la autorizacién.

En ningun caso el silencio podra asimilarse a una conducta inequivoca.

Paragrafo segundo: La CCCM comunicara a los titulares de la informacién de cualquier
modificacién de las disposiciones de la presente politica o de los canales de comunicacion que
pueden utilizar para el cambio o la rectificacién de la informacion.

Paragrafo tercero eventos que no requieren de autorizacidn: La autorizacidn del titular no sera
necesaria cuando se presente alguno de los siguientes eventos:

- Cuando la informacidn sea requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
- Cuando los datos tengan la naturaleza de publicos.
- Eltratamiento de la informacién en los eventos previstos en la Ley 1581 de 2012.
- Cuando los datos tengan relacién el Registro Civil del titular.
Revocatoria de la autorizacion. El titular podrd en cualquier momento revocar su
autorizacién, salvo si esta accidn tuviere relacidon con informacion que obligatoriamente
debe permanecer en los archivos o bases de datos de la CCCM, con apoyo en un contrato o
en una ley. Esta revocatoria serda valida por los mismos medios utilizados para impartir la
autorizacion.
Para tal fin se ha desarrollado el cuarto punto en los procedimientos denominada
actualizacién o rectificacion de datos.
Finalidad de la informacion personal recolectada: La informacién personal recolectada por
la CCCM, tendrd uso exclusivo para:
- Acatar la normatividad vigente para las organizaciones civiles, corporaciones,
fundaciones y entidades.
- Cumplir con las normas y directrices de caracter tributario o comercial impartidas por
los proveedores y contratistas.
- Para el diligenciamiento de encuestas de satisfaccién que realice la CCCM.
- Para mantener un contacto con clientes, proveedores, contratitas, trabajadores y demas
miembros que participen o hayan tenido relacién con la CCCM.
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Para la consulta en bases de datos de otras entidades a fines, previa autorizacion de las
mismas.

Para el cumplimiento de los compromisos contractuales celebrados con los titulares de
la informacion.

Para el suministro de informacidn a terceras personas, previamente autorizadas por sus
titulares.

Para recopilar, documentar, analizar y verificar la informacién relacionada con las
competencias funciones y/o comportamentales requeridas para los aspirantes que
pretender ocupar un cargo dentro de la CCCM.

Deberes de la CCCM: Reconocer la titularidad de las personas sobre los datos y en

consecuencia reconocer que ellas de manera exclusiva pueden decidir sobre los mismos. Por
lo tanto, la CCCM utilizard los datos personales para el cumplimiento de las finalidades
autorizadas expresamente por el titular o por las normas vigentes en el tratamiento y
proteccién de datos personales, la CCCM tendra los siguientes deberes, sin perjuicio de otros
previstos en las disposiciones que regulen o lleguen a regular esta materia:

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data.

Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacidn otorgada por el titular para el
tratamiento de datos personales.

Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que
le asisten en virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracioén, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacidn sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

Actualizar oportunamente la informacién, atendiendo de esta forma todas las
novedades respecto de los datos del titular. Adicionalmente, se deberdn implementar
todas las medidas necesarias para que la informacién se mantenga actualizada.
Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacidn del titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la ley.
Identificar cuando determinada informacién se encuentra en discusidon por parte del
titular.

Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de protecciéon de datos cuando se presenten riesgos en la
administracion de la informacién de los titulares.

Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio sobre el tema en particular.

Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de conformidad
con lo previsto en la ley 1581 de 2012.
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- Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la ley.

- Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusidn judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal

- Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular y cuyo

bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.
- Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso
aella.
i. Deberes del encargado del tratamiento de datos personales: Dentro de la CCCM se
garantizara al titular el pleno y efectivo ejercicio del derecho a habeas data.

El derecho de “habeas data” es entendido como el derecho que garantiza y protege todo lo
relacionado con el conocimiento, actualizacidn, rectificacién y oposicion de la informacién
personal contenida en bases de datos y archivos, el cual se encuentra consagrado en el articulo
15 de la constitucién colombiana y protegido bajo lo estipulado en la Ley Estatutaria 1581 de
2012.

Es asi que el derecho de habeas data debe entenderse como un derecho fundamental auténomo
gue se compone de dos elementos: la autodeterminacién informatica y la libertad, pues como
lo indica el ya citado articulo 15 de la Constitucion Colombiana: “todas las personas tienen
derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas (...)".

Es asi como esta Politica de Proteccién de Datos Personales enmarca en dos (2) objetivos
principales a saber:

Informar y permitir el correcto ejercicio de habeas data a todas las personas naturales cuyos
datos se registren en las bases de datos de propiedad de CCCM, ya sea porque el mismo titular
los facilitd, porque mantiene vigente algun tipo de relacién con CCCM o porque CCCM actula en
calidad de encargado respecto del tratamiento.

Garantizarles a dichos titulares de informacién personal que podran en cualquier momento
ejercer su derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos personales que se
encuentren en las bases de datos y/o archivos de CCCM.

Por lo tanto, la CCCM y en especial el personal encargado del Tratamiento de Datos personales,
se compromete a cumplir los siguientes deberes:
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Conservar la informacién recopilada bajo las medidas de seguridad que impidan su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos personales
en los términos de la presente politica.

Actualizar la informacidén reportada por el responsable del tratamiento, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares de los datos personales, en
los términos estipulados en el presente documento.

Registrar en la base de datos la frase “reclamo en tramite” cuando sea el caso.

Permitir el acceso a los datos personales Unicamente a las personas que puedan tener acceso
aella.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a
los codigos de seguridad y se presenten riesgos con respecto a la administracion segura de
los datos personales de los titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos impartidos por la Superintendencia de Industria
y Comercio.

Garantizar que la informacién que se suministre al encargado de las consultas, sea veraz,
actualizada, exacta comprobable y comprensible.

Actualizar la informacion comunicandole al encargado oportunamente las novedades
correspondientes a los datos que previamente se le han suministrado.

Rectificar la informaciéon cuando sea necesario y darle al encargado la informacion
pertinente a este respecto.

Suministrar al encargado, Unicamente los datos cuyo tratamiento esté previamente
autorizado.

Exigir al encargado respeto por la privacidad y seguridad de la informacioén.

Tramitar las consultas y reclamos formulados.

Darle al encargado las instrucciones con apoyo en la ley, cuando el titular de la informacion,
formule reclamos.

Informar a las autoridades las situaciones que se crea que vulneran los derechos de los
titulares de los datos o de la CCCM.

TRATAMIENTO DE DATOS

Medidas de seguridad de la informacion: Dando cumplimiento al principio de seguridad
establecido en la normatividad vigente, la CCCM adoptara las medidas técnicas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Los controles dispuestos por la CCCM, seran administrados y verificados de manera permanente
por el drea o personal dispuesto para tal funcidn, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- El esquema de flujo de informacién de la CCCM.
- Alcance de las medidas de seguridad aplicadas.
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- Normatividad y procedimiento establecidos para la proteccion de la informacién.

- Verificacidon de la documentacion contenida en las bases de datos.

- Procedimientos y herramientas que garanticen la seguridad de las bases de datos.

- Garantizar la debida custodia de los documentos fisicos o digitales existentes en las
bases de datos de la CCCM.

- Fijar procedimientos de recuperacion de los datos en custodia de la CCCM.

- Informary capacitar al titular de la informacién sobre los aspectos técnicos, tecnoldgicos
y procedimentales de la seguridad de la informacidn.

Finalidad del tratamiento de datos: El tratamiento de datos personales de los proveedores,

trabajadores, contratistas o cualquier persona que tenga relacién con la CCCM, se realizara

en el marco legal que regula la materia.

La CCCM sera responsable del tratamiento de datos personales, siempre cumpliendo con la

finalidad especifica para su utilizacion, por lo que se deberad establecer los motivos y

objetivos para su aplicacion.

Area competente en el tramite de datos: La Direccién nacional de la CCCM, serd la

responsable de velar por el correcto cumplimiento de la Politica de Tratamiento de Datos.

Paragrafo: En el evento de presentarse la ausencia temporal de la Direccidn nacional, sera
suplida por la direccidon Nacional Adjunta de la CCCM.

m. Rectificacidn y actualizacion de datos: La CCCM tiene la obligacidon de rectificar y actualizar

a solicitud del titular, la informaciéon de este que resulte incompleta o inexacta, de

conformidad con el procedimiento y los términos sefialados. Al respecto se tendra en cuenta

gue, las solicitudes de rectificacién y actualizacion de datos personales, el titular debe

aportar las correcciones a realizar y la documentacién que avale su peticidn.

Para tal fin se ha desarrollado el tercer punto en los procedimientos denominada

actualizacién o rectificacion de datos.

Tramites para el tratamiento de datos: La CCCM tiene plena libertad de habilitar

mecanismos que le faciliten el ejercicio de este derecho, siempre y cuando estos beneficien

al titular. En consecuencia, se podran habilitar medios electrénicos u otros. De acuerdo con

la legislacion vigente, el titular o sus causahabientes podran:

- Acceso a la informacidn: El titular de los datos personales, previa y debidamente
identificado, podra solicitar de manera gratuita el acceso a la informacidn que reposa en
los archivos o bases de datos de la CCCM.

La presente solicitud podra ser dirigida a la Direccién nacional o al correo electrénico:
recepcioncccm@colombiasinminas.org En la correspondiente solicitud, el interesado
debera informar una direccién electrdénica a la cual se pueda allegar la respuesta.

- Peticion, Consultas y Reclamos sobre la informacién: El Titular de la informacidn
personal previa y debidamente identificado, podra solicitar de manera gratuita la
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rectificacidn, actualizacién y supresién de la informacién que repose en los archivos o
bases de datos de la CCCM.
La presente solicitud podra ser dirigida a la Direccién nacional o al correo electrdnico:
recepcioncccm@colombiasinminas.org En la correspondiente solicitud, el interesado
deberd informar una direccién electronica a la cual se pueda allegar la respuesta.

Para tal fin se han desarrollado el primer y segundo punto en los procedimientos
denominados procedimiento de consulta y procedimiento de reclamo.

Tratamiento al cual seran sometidos los datos: El tratamiento de los datos personales de:
(i) Trabajadores, (ii) Extrabajadores; (iii) Proveedores; (iv) Contratistas; (v) clientes; (vi)
personas que se encuentren en proceso de seleccidén o admisién o de cualquier persona con
la cual la CCCM tuviere establecida o estableciera un vinculo de cualquier naturaleza, sea
permanente u ocasional, se realizara en el marco legal que regula la materia.

Tratamiento al cual seran sometidos los datos de caracter sensible: Para el caso de datos
personales sensibles, la CCCM podrd hacer uso y tratamiento de ellos cuando:

El titular haya dado su autorizacién expresa, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el otorgamiento de dicha autorizacidn.

Cuando el tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este
se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar su autorizacion.

El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin
animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica o sindical, siempre que se refieran
exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por
razén de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podrdn suministrar a terceros sin
la autorizacién del titular.

Cuando el tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

Sobre el tratamiento que tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica, no
obstante, para este evento la CCCM tomara las medidas pertinentes para suprimir la
identidad de los titulares de la informacidn.

Derechos de los niiios, niiias y adolescentes.

En el Tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes se asegurard el respeto a los
derechos prevalentes, por tanto, estd prohibido su tratamiento salvo aquellos datos que
sean de naturaleza publica.

Se realizarad tratamiento de los datos de naturaleza publica que cumplan con los
siguientes parametros y/o requisitos:

o Que respondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

o Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.
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- Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifos, nifias o
adolescentes otorgard la autorizacién, previo ejercicio del menor de su derecho a ser
escuchado, opinién que serd valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
capacidad para entender el asunto.

r. Sujetos que se les suministrara la informacidn: La informacion reunida, recibida, archivada
y administrada en las condiciones fijadas en la presente politica, podra ser suministrada a los
siguientes sujetos:

e Al titular de lainformacién, a sus causahabientes o representantes.

e A entidades publicas en el ejercicio de sus funciones legales o previa orden judicial.

e Aterceros autorizados por el titular de la informacién o por la ley.

s. Sistema de vigilancia: La CCCM utilizara diversos medios de vigilancia, tales como video o
sistemas de monitoreo, a fin de proteger a los trabajadores, visitantes, proveedores,
contratistas o demas personas que tengan algun tipo de relacién directa o indirecta con la
CCCM. Para la utilizacion de los medios antes indicados, la CCCM informara mediante avisos
en lugares visibles, de la implementacién de este sistema.

Paragrafo: El titular de la informacidn recolectada por estos medios, entiende y acepta la
finalidad y uso de estos. La informacién recolectada podra ser empleada como prueba de
cualquier proceso judicial o administrativo, previo requerimiento de la autoridad
competente.

t. Avisode privacidad: Para efectos de la presente politica, el aviso de privacidad se entendera
como el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, puesto a disposicion del
titular para informarle acerca del tratamiento de sus datos personales.

A través de este documento se comunica al titular la informacién relacionada con la
existencia de las politicas de tratamiento de informacion de la CCCM y que le serdn
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se
pretende dar a los datos personales.

El aviso de privacidad deberd contener, como minimo, la siguiente informacion:

- lLaidentidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.

- Eltipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad de este.

- Los derechos del titular.

- Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular conozca
la politica de tratamiento de la informacién y los cambios sustanciales que se
produzcan en ella.

- En todos los casos, debe informar al titular cdmo acceder o consultar la politica de
tratamiento de informacién.

- El caracter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos sensibles.

u. Garantias del derecho de acceso: Para garantizar el derecho de acceso a la informacién al
titular, la CCCM pondrd a disposicion de éste, previa acreditacién de su identidad,
legitimidad, o personalidad de su representante, sin costo o erogacion alguna, de manera
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pormenorizada y detallada, los respectivos datos personales a través de todo tipo de medio,
incluyendo los medios electrénicos que permitan el acceso directo del titular a ellos.
Dicho acceso debera ofrecerse sin limite alguno y le deben permitir al titular la posibilidad de
conocerlos y actualizarlos en linea.

Para garantizar el acceso total del titular a su informacion se desarrolla el manual de
procedimiento para el tratamiento de datos, todos los procesos descritos en el:

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION O RECTIFICACION DE DATOS
PROCEDIMIENTO DE REVOCATORIA DE AUTORIZACION O SUPRESION DE DATOS

v. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION: La CCCM podréa hacer uso de los
medios tecnolégicos para la administracidn vy utilizacidn de los datos personales, siempre
respetando los derechos en cabeza de los titulares de la informacion:

Softwares aplicados por la CCCM: Los datos personales reunidos por medio de software
aplicados por la CCCM, en funcién de garantizar la adecuada prestacién del servicio,
Unicamente podra ser utilizados bajo los pardmetros formulados en esta politica y no
podrdn ser retirados sin previa autorizacion del software que los recaudé.

Correo electronico: Los titulares de la informacion que utilicen esta herramienta de
comunicacion e informacidn, aceptardn la eventual receptacion y verificacion por parte
de la CCCM, en relacidn a la informacion que tenga plena incidencia sobre la CCCM.
Datos personales provenientes de redes sociales: Los datos provenientes de las redes
sociales, tales como FACEBOOK, INSTAGRAM, TWITTER, LINKEDIN, entre otras son
entidades juridicas independientes. Por lo tanto, estas plataformas digitales y los datos
provenientes de las mismas no se encuentran bajo responsabilidad de CCCM. Es claro,
gue en caso de que CCCM requiera utilizar estos datos personales, debera solicitar a cada
titular el consentimiento previo, informado y expreso respecto a la autorizacién para su
tratamiento.

Datos recolectados provenientes de la pagina web, aplicaciones usadas y formularios
(cookies): Segun los términos incluidos en el articulo 22.2 de la Ley 34/2002 de Servicios
de la Sociedad de la Informacién y Comercio Electrénico, La CCCM es responsable de la
recogida, procesamiento y utilizacion de los datos personales de los usuarios en la(s)
pagina(s) web que desarrolle, y de conformidad con lo establecido por la politica de
Proteccién de Datos Personales.

Las cookies usadas en la web, son de sesidn y de terceros, se usan para almacenar y
acceder a informacién relativa al idioma, el tipo de navegador utilizado, y otras
caracteristicas generales predefinidas por el usuario, con el fin de seguir y analizar la
actividad que lleva a cabo.

Las cookies, en funcidon de su permanencia, pueden dividirse en cookies de sesion o
permanentes. Las que expiran cuando el usuario cierra el navegador, las que expiran en
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9.

funcién de cuando se cumpla el objetivo para el que sirven o cuando se borran
manualmente.
- Para garantizar el acceso total del titular a su informacion, el area de Tl de la CCCM
desarrollara el manual de procedimiento de uso y descripcion de las cookies.
TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES: El Titular autorizard a la CCCM
para que transfiera sus datos personales a entidades internacionales con las que existan
convenios o relaciones internacionales.
Sin perjuicio de conservar la confidencialidad de la informacién, la CCCM velara porque no
se utilice la informacién indebidamente, advirtiendo que no puede ser utilizada para fines
gue no estén relacionados con los convenios, acuerdos y actividades de la CCCM.
De otro lado, la CCCM podrd intercambiar informacidon personal de sus trabajadores,
proveedores o contratistas, con sus abogados asesores, revisores fiscales, contadores,
autoridades fiscales, judiciales y administrativas, organismos de investigacién, cuando sea
necesario para:
- Cumplir con las leyes vigentes.
- Cumplir lo determinado dentro de procesos judiciales.
- Responder las solicitudes de las autoridades y del gobierno.
- Proteger los intereses de CCCM en materia de privacidad, seguridad o propiedad
- Obtener indemnizaciones o evitar dafios y perjuicios.

POLITICA DE COMUNICACIONES

PROPOSITO: Establecer las directrices comunicacionales que garanticen el uso adecuado de la
informacién e imagen de la CCCM, y promover los canales de comunicacion efectivos para publico
interno y externo. Esta politica se aplica de manera general a todo el personal y colaboradores de la
CCCM, sus proveedores y contratistas vinculados y las partes interesadas. El enfoque principal es
brindar una comunicacién asertiva y transversal a las diferentes areas, donde se incentive y
promueva una comunicacién respetuosa, equitativa e incluyente.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a.

La CCCM cuenta con dos tipos de comunicaciones, internas y externas, alineados con los
objetivos generales estipulados por la Direccién Nacional:

Comunicaciones internas: Estan dirigidas al interior de toda la organizacion a los empleados

y colaboradores. Sus propdsitos son:

- Latransmisién de informacion relevante a todos los niveles de la organizacién.

- Laalineacidon de todos los empleados y colaboradores con los objetivos, valores y visiéon
de la CCCM vy al desarrollo y mantenimiento de la cultura organizacional.

- Mantener informados a los empleados y colaboradores sobre la direccion estratégica y
los logros de la CCCM vy las acciones y decisiones tomadas en todas las areas y niveles
jerdrquicos.
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- Motivaralos empleadosy colaboradores generando una mayor participacidony fomentar
su compromiso con la organizacidon en todos los procesos y canales mediante la
comunicacion de los éxitos y reconocimientos, asi como proporcionando oportunidades
para la retroalimentacion y la participacién.

Comunicaciones externas: Estan dirigidas al exterior de la organizacién, a las comunidades y

publico en general, medios de comunicacion, proveedores, analistas y expertos, gobierno

nacional y autoridades territoriales, 6rganos reguladores, donantes y otras partes

interesadas, y otras organizaciones afines a la CCCM. Sus propdsitos son:

- Informar sobre la identidad y valores de la CCCM vy los logros derivados de sus acciones
y estrategias.

- Larendicién de cuentas de manera transparente y precisa a las partes interesadas.

- La construccidon y mantenimiento de la reputacién de la CCCM, elevando el nivel de
confianza que las personas tienen en ella.

- Proporcionar informacién precisa y relevante a los medios de comunicacién y garantizar
que la organizacion se presente de manera favorable.

- Gestionar momentos de crisis o situaciones delicadas para minimizar el impacto negativo
en la reputacién y brindar informacidn precisa a todas las partes interesadas.

- Promover vy facilitar la creacién de alianzas estratégicas y colaboraciones con otras
organizaciones.

- Generar visibilidad de los donantes y las organizaciones con las que la CCCM desarrolla
acciones.

Nota: las comunicaciones o solicitudes puntuales de informacion, escritas o verbales,
entre personas o areas, internas y externas, que no estén cubiertos por los propdsitos
anteriores, no seran tramitadas a través del area de comunicaciones, sino seran
responsabilidad de cada emisor y receptor, debiéndose cuidar en las mismas la exactitud
de la informacion y el no uso de lenguaje discriminativo, violento, ofensivo o de alusion
sexual. Sin detrimento de lo anterior, se podra solicitar el apoyo del area de
comunicaciones en la redaccidn y o elaboracién de piezas graficas para respuestas a
requerimientos externos.

Las comunicaciones internas y externas no deben vincular a la CCCM en actividades o
publicaciones que atenten contra su visidn y misién.

El uso del lenguaje e imagenes debera ser el adecuado para los destinatarios y publico de las
comunicaciones externas. El equipo de comunicaciones es el encargado de hacer las
modificaciones pertinentes en cuanto lenguaje comunicativo a las solicitudes que le lleguen;
teniendo en cuenta los conceptos y la informacion que suministre el solicitante. Previo a
cualquier publicacién y difusion se debera contar con la aprobacién del area que maneje el
tema especifico a tratar, encargada de verificar que el lenguaje técnico y contexto sea el
adecuado.
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d. Eldareade comunicaciones es la encargada de elaborar los planes de comunicacion internay

externa, para cada campana o solicitud que le hagan, con el fin de establecer los contenidos,
formatos y los medios de comunicacidn pertinentes para cada publico en particular.

Todas las comunicaciones internas y externas estaran bajo la normativa y lo estipulado en la
politica de tratamiento de datos de la CCCM. En las publicaciones externas se protegeran los
datos a publicar, asi como la identidad de cada uno de los empleados y colaboradores. No se
podran publicar fotos o videos de personas menores de edad sin el expreso consentimiento
escrito de sus padres o tutores legales. Las publicaciones que incluyan material fotografico,
videos y logotipos de propiedad de otras organizaciones, donantes y partes interesadas,
deben contar con el permiso y consentimiento previo documentado de su uso. El area de
comunicaciones establecera los formatos correspondientes a lo indicado en este literal.

El drea de comunicaciones es la encargada de establecer los pardmetros del manual de
identidad, aprobado por la Direccién Nacional, contemplando el uso adecuado de logos,
tipografias, colores e informacion vulnerable y que no puede ser modificada. Todos los
empleados y colaboradores de la CCCM deberdn respetar el manual de identidad.

Toda solicitud de elaboracidn de piezas graficas, registros fotograficos y videos, publicacién
de noticias o desarrollo de campanfias se debera efectuar en tiempo, modo y lugar segun los
procedimientos y formatos establecidos por el area de Comunicaciones. Se priorizaran las
solicitudes realizadas por los donantes, respetando la metodologia de publicacién, tiempos
y difusion establecida.

El uso de los equipos de comunicaciones para actividades externas e internas se debera
efectuar por el responsable del drea interesada en tiempo, modo y lugar definidos en los
procedimientos y formatos establecidos por el drea de Comunicaciones.

Toda entrega de material (souvenirs) a las diferentes areas, asi como de otro material grafico
y escrito para promover y/o garantizar las actividades de la CCCM, sin importar su destino,
se debera hacer por medio de las planillas de entrega que establecera el area de
comunicaciones para ese fin.

El drea de comunicaciones sera la encargada de redactar, proponer y aplicar el Manual de
crisis, en el cual se estableceran los procedimientos comunicacionales ante situaciones de
crisis organizacional o de eventos negativos externos o internos que afecten la reputacion
de la organizacidn. Los procedimientos contemplardn los mensajes clave predefinidos para
diferentes tipos de crisis, la lista de canales de comunicacién internos y externos que se
utilizardn durante la crisis, las directrices para comunicar con empleados y colaboradores,
medios de comunicacién, comunidad y otras partes interesadas, la coordinacién con el
asesor juridico en términos de lo que se puede y no se puede divulgar, las directrices
especificas para el manejo de las redes sociales durante la crisis y el monitoreo de las
conversaciones en linea y cdmo responder a comentarios negativos, asi como el analisis del
riesgo reputacional, la respectiva evaluacion de ocurrencia y nivel de impacto, asi como la
definicién e implementacion de los controles que permitan disminuir la probabilidad de
ocurrencia y su respectivo seguimiento.
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k.

El drea de comunicaciones es la encargada del manejo y tramite de todos los comunicados
externos destinados a los medios de comunicacién, comunidades, autoridades, partes
interesadas y redes sociales que surjan en temas de crisis y reputacién, aprobados
previamente por la Direccidén Nacional, con el apoyo de las dreas que representen el tema
en mencion, asi como también las situaciones de emergencia, urgencia o eventos adversos
que involucren a las acciones de la CCCM, sus empleados y colaboradores, proveedores,
donantes, autoridades territoriales, comunidades y otras partes interesadas. El Director
Nacional o el Director Nacional Adjunto o la(s) persona(s) que ellos designen para ese fin,
serdn los Unicos voceros autorizados.

La CCCM contara con un comité de comunicaciones, compuesto por representantes de cada
una de las dreas de la organizaciéon y la Direccidon Nacional para facilitar la implementacién
de la presente politica y promover la participacién activa de los empleados y colaboradores
en el disefio e implementacién de las piezas o contenido organizacional. Este comité podra
ser consultado para brindar asesoria en el disefio e implementacién de las comunicaciones
internas y externas y en el manejo de crisis y reputacidn. El drea de comunicaciones liderara
este comité y sera la secretaria técnica del mismo.

La CCCM reconoce la importancia de los medios de comunicaciéon en el relacionamiento con
la opinion publica en la divulgacion de informacion y promocién de acciones relacionadas
con el desarme humanitario, la Seguridad Humana y los pilares de la accion integral contra
minas antipersonal, asi como en la incidencia para el establecimiento de normas y acciones
que prevengan y remedien el sufrimiento humano y los dafios medioambientales causados
por las armas indiscriminadas y los conflictos armados, aplicando los enfoques diferenciales,
de derechos y de accidn sin dafo. El area de comunicaciones sera el puente entre la CCCM y
los medios de comunicacién internacionales, nacionales y locales, que deberdn
comprenderse como la television, la radio, prensa escrita, medios digitales, la web, redes
sociales, correo electrénico, entre otros. Todos los comunicados que se presenten ante
cualquier medio deben ser evaluados por el drea de comunicaciones y aprobados por la
Direccién Nacional.

La CCCM contara con una pagina web institucional y presencia en redes sociales y canales
digitales para la difusién de informacidén relacionadas con el desarrollo misional. El area de
comunicaciones es la encargada de disefiar y administrar la pagina web, las redes sociales y
los canales digitales. Para cada uno debera planificar, disefiar y evaluar la calidad y cantidad
del contenido y las estrategias a publicar e implementar. Igualmente, debera establecer
técnicas y estrategias centradas en optimizar el posicionamiento orgdanico (SEO) para que la
CCCM vy sus proyectos sean mas visibles en los resultados de busqueda en los diferentes
canales y redes; gestionar la interaccidon y participacion con la audiencia de los diferentes
canales digitales; y promover el relacionamiento con entidades aliadas, participacién activa
en eventos y colaboraciones en medios digitales.
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o. Eldreade comunicaciones realizard seguimiento al bueno uso de las prendas institucionales
en todas las redes sociales de acuerdo al manual de identidad de marcay evitar acciones que
vulneren la misién y la vision de la CCCM.

10. POLITICA DE PARTICIPACION Y REPRESENTACION EN ESPACIOS INTERNACIONALES

PROPOSITO: Establecer lineamientos transparentes y acordes a los objetivos de internacionalizacién
de la organizacién para la seleccién de colaboradores y/o voluntarios de la CCCM para su
participacion en espacios internacionales, desde el principio de igualdad de oportunidades.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a. La participacion de la CCCM en espacios internacionales debera estar alineada a los objetivos
y plan estratégico de la CCCM.

b. Para toda participacién o representacidn en espacio internacionales se realizard un proceso
de seleccidn segun la necesidad y objetivos de la CCCM. Estos procesos podran ser abiertos o
cerrados, de conformidad con criterios propios de los espacios y el criterio de la Direccién
Nacional en conjunto con el drea responsable por las relaciones y acciones internaciones.

c. El area responsable por las relaciones y acciones internaciones serd la responsable por el
desarrollo de los procesos de seleccidon de participacidn y representacién de la CCCM en
espacios internacionales. La seleccion final de los participantes y/o representantes a los
espacios estard a cargo de la Direccién Nacional, previo concepto del area responsable por las
relaciones y acciones internaciones y/o un comité de seleccidén que se pueda crear para tal
fin.

d. Se tendran procesos especificos de seleccidn para la participacion y/o representacion en
Cursos, programas y espacios internacionales, segun:

1.Jévenes colaboradores y/o voluntarios (18-30 afios)
2.Colaboradores y/voluntarios, de manera general.

e. Elarearesponsable por las relaciones y acciones internacionales llevara registro de todas las
participaciones internacionales, de los resimenes narrativos detallados que debera entregar
cada participante, asi como del cumplimento de eventuales compromisos que se deriven de
los mismos.

f. Enla medida de lo posible, se garantizara representacion diversa.

g. El area responsable por las relaciones y acciones internacionales sera la responsable por el
establecimiento de los procedimientos de la presente politica.

11. POLITICA DE CONTROL INTERNO

PROPOSITO: La ASOCIACION CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS estd comprometida con
establecer y mantener un sistema de control interno, basado en los principios de la organizacién, en
la cual los lideres de cada area, junto con sus equipos de trabajo, son responsables de asegurar la
gestion de los riesgos, la efectividad de los controles a su cargo, el reporte de los incidentes y las
deficiencias encontradas, asf como de velar por el mejoramiento continuo de sus procesos.
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Objetivo general

Ejecutar el Sistema de Control Interno adoptado por la CCCM, fortaleciendo los principios
organizacionales de la CCCM, con el propésito de prevenir los riesgos de pérdida, dafio, fraude o
corrupcién en los procesos, por medio de técnicas y herramientas de seguimiento y control;
definiendo los mecanismos, herramientas, roles y responsabilidades de cada colaborador para el
desempeno apropiado de las funciones de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Objetivos especificos

a. Proteger los recursos de la organizacién ante posibles riesgos internos y externos; buscando
su adecuada administracion, destinacidn y apropiada distribucion.

b. Garantizar la eficacia y la eficiencia en las actividades administrativas, contables vy
operacionales; promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades
definidas para el logro de la misién.

c. Promover que todas las actividades y recursos de la organizacién estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Gestionar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.
Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacidn y de sus registros.

f. Definiry aplicar medidas para prevenir riesgos en los procesos, por medio de la construccion
de una matriz de riesgos y ubicacion de puntos de control en todas las areas.

g. Detectary corregir desviaciones o errores en los procesos, con el fin de dar cumplimiento a
los requisitos de las auditorias externas delegadas por los Donantes.

h. Velar por que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacién.

i. Monitoreo constante al cumplimiento de cada uno de los procesos y procedimientos, de
acuerdo a la frecuencia establecida en la politica.

EXPOSICION DE LA POLITICA

El sistema de control interno hace parte integral de todos los sistemas institucionales; por lo tanto,
todo el personal de la ASOCIACION CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS tiene la
responsabilidad de adoptar esta politica y los procedimientos internos que la desarrollan, siendo
auténomos del cumplimiento de los procesos organizativos en pro de la misién:

a. Realizar actividades de formacion e interiorizacion de los principios éticos de la CCCM

b. Designacion del personal idéneo en el manejo del Sistema de Control Interno

c. Incluir el perfil de Analista de Control Interno en la estructura organizacional de la CCCM, a
través de la Politica de Control Interno.

d. Realizar auditorias internas conforme a las politicas, procesos y procedimientos, con el
objetivo de presentar los informes pertinentes a la Direccién Nacional para garantizar la
correcta gestion.
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e. Definir los objetivos especificos del Control Interno, que permitan la identificacion vy
posteriormente la evaluacion de los riesgos.

f. Identificar los posibles riesgos inherentes a las actividades diarias de cada area.

g. Clasificacion y evaluacion de riesgos en el mapa de calor, el cual permitira definir las
actividades, planes y estrategias en el proceso de evaluacién en el SCI.

h. Disefar e integrar la matriz de riesgos con los cinco componentes especificos del marco de
referencia del (Committee of Sponsoring Organisations of the Treadway Commissions)
para el modelo COSO, con el fin de evaluar los riesgos y asi determinar el plan de accién de
acuerdo al impacto.

i. Disefio de la metodologia para el sistema de Control Interno, orientado en el modelo COSO.
Donde se debe aplicar los cinco componentes del SCI.

j- Implementacién de la metodologia de Control Interno - COSO (Marco de Referencia)

k. Creacién de controles que contrarresten los riesgos inherentes

. Evaluacidn de la eficiencia de los controles sobre los riesgos

m. Estrategias para combatir el riesgo (Acciones)

n. Seguimiento a la metodologia y validacion de cumplimiento a los procesos.

0. Monitoreo y revision por cada uno de los procesos de acuerdo a la frecuencia establecida en
la politica.

p. Realizar evaluaciones periédicas al desempeio de la metodologia del Control Interno
estructurado dentro de la CCCM.

g. Comunicar oportunamente a la Direccidn y Direccion Nacional Adjunta el desempefio del

Control Interno a través del plan de mejoramiento continuo a los procesos.

Adopcidn y responsabilidades del Control Interno

Obligaciones de la CCCM: La CCCM tiene la obligacién de conformar e implementar el
Sistema de Control Interno, bajo la supervision, aprobacién y evaluacién de la Direccién y
Direccién Nacional Adjunta.
Responsabilidad de la CCCM: La CCCM se compromete a ubicar el cargo de Control Interno,
tanto en el mapa de procesos como en la estructura organizacional; de igual manera asume
la responsabilidad de implementar, revisar, actualizar y aprobar la politica y los
procedimientos de Control Interno.
Responsabilidad de la Direccién y Direccion Nacional Adjunta de CCCM: La Direccién vy
Direccién Nacional Adjunta ejerce la supervision y seguimiento al encargado del Control
Interno.

a. Definey aprueba la politica, los procesos y procedimientos de Control Interno.

b. Supervisa el desempefiio del Control Interno.
Responsabilidad del encargado del Control Interno: El encargado del Control Interno, es la
persona responsable de la documentacidn, actualizacién, despliegue y control de cada uno
de los elementos del sistema Integrado de Control Interno. Ademas, debe dar seguimiento
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al efectivo cumplimiento de la presente politica e informar al respecto y oportunamente a la
Direccién y Direccién Nacional Adjunto de la CCCM.

Alcance

La politica de Control Interno, es el conjunto de acciones, principios, normas, politicas, procesos y
procedimientos establecidos por la CCCM, lo cual le permite a la organizacion, evaluar y hacer
seguimiento a los riesgos que puede incurrir y que pueda perjudicar su correcto funcionamiento, asi
como la administracion de la informacién y de los recursos, garantizando su funcionamiento de
acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la
direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos.

Por lo tanto, se determina la metodologia de control interno, la cual abarca cinco (5) componentes
esenciales y convergentes frente a los principios del modelo COSO.

e Ambiente de control

e Gestidon y evaluacion de los riesgos institucionales
e Actividades de control

e Informacién y comunicacion

e Monitoreo o supervisién continua.

MARCO NORMATIVO DEL CONTROL INTERNO

MARCO NORMATIVO - CONTROL INTERNO EN COLOMBIA

LEY / NORMA /DECRETO DESCRIPCION

Todas las entidades publicas y privadas en sus diferentes érdenes y
niveles deben contar con métodos y procedimientos de Control Interno.

(Constitucion Politica de 1991) Articulos 209 y 269

Ente encargado de vigilar la gestion del Control Interno en el sector
privado.
Marco de referencia para la implementacion, gestion y control de un
adecuado Sistema de Control Interno.

Secretaria Mayor Alcaldia Mayor de Bogota

Norma Internacional (Modelo COSO)

Reglamento del Control Interno en la CCCM

1. Cumplimiento en la entrega del plan anual o semestral de Auditoria de Control Interno.

2. Comunicacién oportuna a la Direccion y Direccidon Nacional Adjunta sobre los hallazgos
encontrados en los diferentes procesos.

3. Presentar atiempo los informes de seguimiento y control a la Direccién y Direccidon Nacional
Adjunta para la toma de decisiones.

4. Reportar todos los actos de corrupcion observados en el ejercicio de la auditoria interna.

5. Confidencialidad y proteccién de la informacion recopilada y de alta sensibilidad de la
organizacion.

6. Acatarlasindicaciones y actividades solicitadas por la Direccion y Direccién Nacional adjunta
frente al control interno.
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DIVULGACION DE LA POLITICA

La ASOCIACION CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS divulgar la politica de Control Interno a
todo el personal de la CCCM, de igual manera esta en la obligacién de comunicar las actualizaciones,
de manera que todos tengan plenamente identificado cual es su rol dentro de la misma.

12. POLITICA DIFERENCIAL CAMBIARIO

PROPOSITO: Determinar la metodologia a implementar frente a la fluctuaciéon o diferencial
cambiario entre la equivalencia de la moneda extranjera y moneda local colombiana para cada
proyecto y donante.

RESPONSABLES:

- Direccién Nacional

- Direccién administrativa

- Areade proyectos y desarrollo
- Areacontable

EXPOSICION DE LA POLITICA:

a. La CCCM tiene la responsabilidad de adoptar y socializar esta politica y los procedimientos
que en esta se desarrollan.

b. Al presentarse una variacidn positiva o negativa en la tasa de cambio, esta se distribuira en
los rubros del presupuesto del proyecto teniendo en cuenta la formula aritmética de
promedio.

c. Al finalizar la ejecucién contractual y si existen recursos remanentes debido al posible
diferencial positivo, que no se hayan gastado se comunicard al donante si se requiere
solicitar o no una extension sin costo presupuestal de acuerdo con la duracidn del proyecto.

13. POLITICA CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

PROPOSITO: La CCCM reafirma su compromiso con la defensa de los derechos humanos y la lucha
contra la trata de personas en todas sus formas. Esta politica establece las pautas y procesos
necesarios para prevenir, identificar y reaccionar ante cualquier situacion relacionada con la trata de
personas dentro de nuestras actividades y programas.

EXPOSICION DE LA POLITICA:

a. Definicidn de Trata de Personas: Segun el Protocolo de las Naciones Unidas contra la Trata
de Personas, se define como "la captacion, el transporte, el traslado, la acogida o la recepcion
de personas, recurriendo a la amenaza o al uso de la fuerza u otras formas de coaccién, al
rapto, al fraude, al engafio, al abuso de poder o de una situacidon de vulnerabilidad o a la
concesion o recepcion de pagos o beneficios para obtener el consentimiento de una persona
gue tenga autoridad sobre otra, con fines de explotacion".
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b. Principios Basicos:

e Cero tolerancia: En la CCCM, no aceptamos ninguna forma de trata de personas en
nuestras operaciones, proyectos o relaciones con otros.

e Derechos humanos: Todas nuestras acciones y decisiones se basaran en el respeto y
promocién de los derechos humanos.

e Debido proceso: Pondremos en marcha medidas para prevenir y detectar casos de trata
en nuestras actividades y colaboraciones.

El Area de Recursos Humanos generara los espacios para capacitar a todo el personal y

voluntarios sobre cémo identificar y prevenir la trata, asi como incorporar criterios de

prevencidn de trata en nuestros programas y servicios

El Area Administrativa debera evaluar periédicamente a socios, proveedores y contratistas

para asegurar de que cumplen con esta politica.

El drea de Recursos Humanos creara canales seguros y confidenciales para que se puedan

denunciar casos sospechosos, proteger a posibles victimas y trabajar junto con las

autoridades pertinentes para su atencion y, tomar medidas disciplinarias contra cualquier

miembro que facilite, participe o ignore situaciones de trata.

La Direccién Nacional sera la responsable de supervisar la implementacion de esta politica.

El drea de Recursos Humanos revisard periédicamente los programas y procesos para

mejorar en la prevencién de la trata e informar sobre progresos y casos encontrados a las

instancias correspondientes.

La CCCM reafirma su compromiso de luchar contra la trata de personas y de colaborar con

organismos locales e internacionales para erradicar esta practica. Todos los miembros del

personal, voluntarios y socios deben cumplir con esta politica y reportar cualquier actividad

sospechosa de inmediato.
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REGISTRO DE ENMIENDAS, MODIFICACIONES Y/O ELIMINACIONES

Dado que el registro cuenta con una gran cantidad de informacion. Todas las enmiendas,
modificaciones y/o eliminaciones que se necesiten consultar se encuentran en la version 13 la cual
estara archivada y en poder del drea de Gestién de calidad segun lo dispuesto en la politica de

regulacion interna y gestion documental.

El nuevo registro inicia a partir de la presente versién (14)

Pagina, parrafo vy | Modificacién, enmienda y/o eliminacién Fecha
ubicacion (DD/MM/AAAA)
Pagina 3, dltimo | Inclusidén de nuevo parrafo: “En las Politicas de la CCCM los términos ‘debe’ (‘deberd’), | 15/11/2024
parrafo, ‘deberia’y ‘puede’ se utilizan para indicar el grado de cumplimiento requerido. Este uso
INTRODUCCION es consistente con el lenguaje utilizado en las normas ISO.
l. el término ‘debe’ (‘deberd’), se utiliza para indicar requisitos, métodos o
especificaciones de obligatorio cumplimiento;
l. el término 'deberia’, se utiliza para indicar los requisitos, métodos y
especificaciones que componen las mejores prdcticas o recomendaciones;
1. el término 'puede’, se utiliza para indicar un permiso, método o un curso de
accion posible.”
Pagina 8, titulo | Se modifica el titulo original: “politica de regulacién interna y manejo documental” por | 15/11/2024
POLITICA DE | “politica de regulacidn interna y gestion documental”
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 8, primer | Se modifica el texto completo por el presente en la actual version: “La Asociacion | 15/11/2024
parrafo, EXPOSICION | Campafia Colombiana Contra Minas adopta la Politica de Regulacion Interna y Gestion
DE LA POLITICA Documental, que reconoce la importancia de los documentos producidos al ejercer las
POLITICA DE | funciones y actividades de la organizacion, y cumpliendo su misionalidad para tomar
REGULACION decisiones informadas. Se desarrolla con la finalidad de garantizar la integridad,
INTERNA Y GESTION | autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, bajo procesos técnicos de
DOCUMENTAL clasificacion, organizacion, conservacion, preservacion y disposicion final, para facilitar
el acceso y consulta a la documentacion bajo pardmetros de control de acceso,
transparencia y correcto manejo de la informacién con respecto a las actuaciones
administrativas que aseguren la preservacion del patrimonio documental y la memoria
histdrica de la organizacion. Esta politica, fortalece los mecanismos de la mejora
continua, la cultura archivistica y los procesos de cada drea. Para elaborarla, se tuvo
en cuenta la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la cual establece reglas y
principios para la gestion de los documentos, asi como, el Decreto 2609 de 2012 abarca
el “establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion documental, asi
como sus metadatos”
Pagina 8, literal b, | Se elimina el siguiente texto del literal: “Los documentos de politicas, reglamentos y | 15/11/2024
EXPOSICION DE LA | procedimientos siempre deberdn contar, ademds, con su histdrico de revisiones y con
POLITICA POLITICA DE | su registro de enmiendas, sefialando los cambios introducidos en la ultima version.”
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 8 y 9, literal ¢, | Se modifica todo el literal c por el siguiente texto: “-  Politicas: Son declaraciones de | 15/11/2024
EXPOSICION DE LA | intencion que guian la toma de decisiones dentro de una organizacion. Establecen los
POLITICA POLITICA DE | principios generales y sirven como marco para la accién en linea con la misién y los
REGULACION valores de la empresa.
INTERNA Y GESTION | - Reglamentos: Definen las reglas detalladas que deben seguirse en la
DOCUMENTAL organizacion y pueden tener implicaciones legales si no se cumplen.
- Protocolos: Son procedimientos especificos que se deben seguir en ciertas
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situaciones, especialmente en casos que requieren una accion estandarizada, como en
emergencias o procesos técnicos.
- Procesos: Son secuencias de actividades o tareas que se realizan para lograr
un objetivo especifico. Describen el flujo de trabajo y cémo se transforman los insumos
(entradas) en productos o resultados (salidas).
- Procedimientos: Son instrucciones paso a paso que describen cémo se deben
realizar las tareas dentro de un proceso. Son mds detallados que los procesos y estdn
disefiados para garantizar la consistencia y la calidad.
- Manuales: Son documentos que compilan politicas, reglamentos,
protocolos, procesos y procedimientos. Proporcionan una guia completa y detallada
sobre como operar dentro de la organizacién y suelen ser una referencia para la
capacitacion y la orientacion de los empleados.
Nota: también se contemplan todos los documentos relacionados y necesarios para el
entendimiento de cada uno de ellos: anexos, diagramas, formatos, tablas de control”

Pagina 9, literal e, | Seadiciona el siguiente texto al final del literal e: “La documentacidn que se mantenga | 15/11/2024

EXPOSICION DE LA | en fisico, deberd encontrarse debidamente foliada de manera cronolégica.”

POLITICA

POLITICA DE

REGULACION

INTERNA Y GESTION

DOCUMENTAL

Pagina 9, literal f, | Se modifica todo el literal f: “La Direccién Nacional debe asegurar que los Manuales de | 15/11/2024

EXPOSICION DE LA | las politicas, reglamentos, protocolos, procesos, procedimientos y/o manuales sean

POLITICA revisados y, de ser necesario, actualizados, al menos, una vez al afio. Las politicas y

POLITICA DE | reglamentos deberdn ser considerados para su revision y actualizacion en los términos

REGULACION dispuestos por ley y, en su ausencia, como minimo, cada tres (3) afios. Protocolos,

INTERNA Y GESTION | procesos, procedimientos y/o manuales deberdn ser considerados para su revisién y

DOCUMENTAL actualizacion en los términos dispuestos por ley y, en su ausencia, como minimo, cada
afio.
Nota: Cuando se presenten modificaciones en politicas, reglamentos y/o , protocolos,
procesos, procedimientos y/o manuales, deberdn generarse nuevas versiones y quedar
consignados los cambios en histdricos y registros de enmiendas correspondientes.
Cuando la revision no genere versiones nuevas, se soportard este acto mediante actas
debidamente firmadas y fechadas, manteniendo intacta la version y fecha sometida al
proceso de revision. Para el caso de las politicas cuya revisiéon no generaron versiones
nuevas, serd suficiente indicar al final del registro de enmiendas, mediante una nota,
que fueron consideradas para revision y actualizacion y que no se encontraron méritos
para efectuar enmiendas, manteniéndose sus versiones intactas. Cada drea serd
responsable de mantener las versiones actualizadas y , asi como las actas de las
revisiones efectuadas. a reglamentos, protocolos, procesos, procedimientos y/o
manuales,

Pagina 9y 10, literal g, | Se modifica todo el literal g: “Los Directores y/o responsables de las dreas son las | 15/11/2024

EXPOSICION DE LA | personas responsables que las politicas, reglamentos, protocolos, procesos,

POLITICA procedimientos y/o manuales que atafien a su respectiva drea existan, esté

POLITICA DE | actualizados y se apliquen debidamente. La elaboracién, revision y/o actualizacién de

REGULACION politicas, estructura, reglamentos, protocolos, procesos y procedimientos se deberd

INTERNA Y GESTION | canalizar a través de la Direccién de Gestion de Calidad, que orientard a las dreas

DOCUMENTAL responsables de éstas y garantizard su consistencia y, a su vez, de éstas con las demds
politicas, estructura, reglamentos, protocolos, procesos y procedimientos vigentes.
Una vez concluido este proceso, la Direccion de Gestion de Calidad serd la responsable
de presentar a la Direccion Nacional las propuestas de politicas, estructura,
reglamentos, procesos y procedimientos, nuevas o con enmiendas, para su estudio y
aprobacion o de la Junta Directiva, por su intermedio, segun aplique.

Pagina 10, literal g, | Se introduce los términos: “protocolos, procesos y manuales” 15/11/2024

EXPOSICION DE LA

POLITICA POLITICA DE

REGULACION
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INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL

Pagina 10, literal i,
EXPOSICION DE LA
POLITICA POLITICA DE

Se adiciona el literal i: “Todos los documentos generados con el fin de presentar | 15/11/2024
informacion que detallen la gestion general de la CCCM, gestion por drea, gestion por
proyectos y/o de acciones particulares desarrolladas en el marco operativo y

REGULACION administrativo de la CCCM, deben ser revisados por el drea de gestion de calidad.”
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 10 vy 11, | Se adiciona la seccion de “archivo de recursos humanos El archivo de Recursos | 15/11/2024
ARCHIVO DE | Humanos abarca funciones especificas con relacion a la gestion del personal, las
RECURSOS HUMANOS | contrataciones, las actividades de formacion, asistencia y aspectos de seguridad y
POLITICA DE | salud en el trabajo. Con base en la ley estatutaria 1581 de 2012 de Proteccion de Datos
REGULACION Personales se garantiza:
INTERNA Y GESTION | a. La privacidad y confidencialidad frente al manejo de informacion sensible
DOCUMENTAL del personal.
b. Consentimiento expreso e informado de los datos personales antes de
realizar acciones de recoleccién, almacenamiento, uso y/o difusién de la informacidn.
c. Veracidad, transparencia, control de acceso a personal autorizado y

seguridad de la informacion.

El drea de Recursos Humanos se encarga de la seleccion y contratacion de personal,
donde se generan documentos como ofertas de empleo, anuncios de convocatorias,
formularios de solicitud, entrevistas y pruebas de conocimientos. Por consiguiente,
deberd garantizar que cada funcionario de la organizacion tenga un expediente
documental individual, llamada Historia Laboral que contengan minimo los siguientes
documentos:

- Documento de identificacion

- Hoja de vida (soportes académicos, laborales, cartas de recomendacion)

- Antecedentes

- Contratos de trabajo y anexos (ficha médica, informacion personal, RIT,
politicas de la organizacion, manual de funciones)

- Registros de formacion y capacitacion (inducciones de Gestion Humana y
Seguridad y Salud en el trabajo)

- Evaluaciones de desempefio

- Ajustes salariales y bonificaciones

- Liquidaciones y actas de paz y salvo

Nota: Cada expediente documental fisico contiene una hoja de control documental en
su interior para mantener el registro organizado del manejo de los documentos. Se
tiene una copia fisica en el archivo de gestion para los funcionarios activos y otra en el
archivo central para los funcionarios inactivos. Se mantiene una copia digital en el
software de Gestion Documental al que solo tiene acceso personal autorizado del drea.
Los documentos mencionados se originan a partir de la relacion laboral entre el
funcionario y la organizacion, y es el orden de clasificacion documental asignada para
el drea. A partir de esto, se realiza el proceso durante el ciclo vital de la informacion
para garantizar su conservacion en el tiempo y disponer al final cuando cumpla su
tiempo de retencion segun la legislacion, asi como, la disponibilidad de la informacion
teniendo en cuenta las implicaciones administrativas, operativas y legales que se
generan en aspectos salariales, contribuciones a la seguridad social, beneficios
laborales, términos contractuales, toma de decisiones informadas y auditorias.”

Pagina 11, ARCHIVO
DE PROYECTOS, literal
b POLITICA  DE
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL

Se modifica por el siguiente texto: “El drea de Control Interno mensualmente hard | 15/11/2024
seguimiento a cada proyecto con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos.”

Pagina 12, MANEJO
DE DOCUMENTACION
Y FORMATOS, literal ¢
POLITICA DE

Se introduce el literal c: “Se deberd establecer un indice de informacion clasificada y | 15/11/2024
reservada que conste las fuentes de informacion, medios de conservacion, soportes,
formato, tipo de informacion, lugar de consulta y responsables de la informacion. Cada
funcionario deberd realizar un inventario de la informacion que tiene bajo su custodia
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REGULACION en el desarrollo de sus actividades.”
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 12 vy 13, | Se modifica todo el literal d: “Identificar la clasificacion de la informacién: 15/11/2024
MANEJO DE | - Informacion publica: Es informacion abierta para todos, puede ser
DOCUMENTACION Y | compartida libremente, no tiene restricciones de acceso y no causa ningun tipo de dafio
FORMATOS, literal c | ala organizacion ni a sus funcionarios.
POLITICA DE | o Eventos corporativos
REGULACION o Convocatorias laborales
INTERNA Y GESTION | o Informacidn de contacto de la organizacion
DOCUMENTAL o Notas de comunicaciéon en canales de difusion
- informacion reservada: Es informacion que no se divulga sin autorizacion,
altamente sensible que podria causar dafio significativo a la organizacion y a sus
funcionarios. Su acceso es controlado y limitado a un grupo de personas autorizadas.
o Historias laborales (antecedentes, exdimenes médicos, contratos, cldusulas
de confidencialidad).
o Informacion financiera (soportes contables, informes presupuestales).
- Informacion clasificada: Es informacion sensible y su divulgacion puede
causar dafio, sin embargo, no es estrictamente critica como la reservada. Su acceso es
restringido, contiene medidas de proteccion, pero estd abierto a un grupo de personas
mds amplio.
o Informacidn de proyectos
o Politicas internas
o Informes de auditoria interna
o Registros salariales”
Pagina 13, MANEJO | Se modifica todo el literal: “Identificado el tipo de informacidn, se realiza el indice de | 15/11/2024
DE DOCUMENTACION | informacién clasificada y reservada, controla los documentos fisicos y electrénicos.
Y FORMATOS, literal e | Para documentos fisicos con clasificacion reservada y clasificada se recomienda la
POLITICA DE | entrega en sobre de manila, sellado y marcado con un documento que garantice el
REGULACION recibido. En el caso de los documentos electrénicos, se deberan enviar via correo
INTERNA Y GESTION | electrénico corporativo con cifrado de datos o algun tipo de seguridad adicional. En el
DOCUMENTAL caso de los documentos publicos, no se tendrd ningun tipo de restriccién para su
divulgacién”
Pagina 13, MANEJO | Insercidn de nuevo literal f: “ Determinar mecanismos de almacenamiento y respaldo | 15/11/2024
DE DOCUMENTACION | de informacién como la copia de seguridad o backup, control de acceso al archivo fisico
Y FORMATOS, literal f | y/o digitalizacion.”
POLITICA DE
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 13, MANEJO | Insercién de nuevo literal g: “ Definir medidas de proteccién de informacién como la | 15/11/2024
DE DOCUMENTACION | autenticacidn (contrasefias, identificacion biométrica), el acceso a personal autorizado,
Y FORMATOS, literal g | control de cambios, supervision de acceso a los datos y auditorias.”
POLITICA DE
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 13, MANEJO | Insercidn de nuevo literal h: “  Por dltimo, se deberd consolidar los inventarios de | 15/11/2024
DE DOCUMENTACION | informacién de cada drea, implementar los controles asignados e informar al personal
Y FORMATOS, literal h | de la organizacion.”
POLITICA DE
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL
Pagina 13, MANEJO | Insercién de nuevo literal j: “ Para definir la retencién de documentos y su disposicion | 15/11/2024
DE DOCUMENTACION | final se deberdn establecer Tablas de Retencion Documental que se actualizardn segun
Y FORMATOS, literal j | el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.”
POLITICA DE




; Cédigo: POL-DIR-01 =
POLITICAS DE LA CCCM ( )
Pagina 109 de 113 -
CAMPARNA COLOMBIANA
VERSION 15 Fecha: 11/03/2025 CONTRA MINAS
PRIMERO LAS PERSONAS

REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL

Pagina 13, MANEJO
DE DOCUMENTACION
Y FORMATOS, literal k

POLITICA DE
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL

Se modifica el literal k: ”La documentacion sensible y toda aquella que deba llevar | 15/11/2024
firma deberad ser reglamentada y aplicada de manera digital con el propésito de dar
celeridad a los procesos, pero garantizando la seguridad e idoneidad de los
documentos emitidos.”

Nuevo texto:

“k. La documentacion sensible y quien deba llevar firma deberd reglamentarse y
aplicarse digitalmente para dar celeridad a los procesos, pero garantizando la
seguridad e idoneidad de los documentos emitidos.”

Pagina 13 vy 14,
MANEJO DE
DOCUMENTACION Y
FORMATOS, literal |

POLITICA DE
REGULACION
INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL

Se modifica el literal |: “El control de acceso a los repositorios de documentos serd | 15/11/2024
definido por la Direccion Nacional y cada drea en particular, e implementado por el
drea encargada de la Tecnologia e informacién (TI) con el fin de salvaguardar la
integridad y manejo adecuado de la informacion.”

Nuevo texto:

“I. El control de acceso a los repositorios de documentos lo definird la Direccion
Nacional y cada édrea en particular, e implementara los mecanismos pertinentes por
medio del area de la Tecnologia e Informacion (TI) para salvaguardar la integridad y
manejo adecuado de los datos.”

Pigina 14, MANEJO
DE DOCUMENTACION
Y FORMATOS, literal
m  POLITICA  DE
REGULACION

INTERNA Y GESTION
DOCUMENTAL

Insercion de nuevo literal M: “ Para asegurar la correcta gestion, acceso y entrega de | 15/11/2024
la documentacion solicitada por las auditorias externas. A continuacion, se detallan los
pasos generales para realizar el foliado:

. Revision y Organizacion de Documentos: revisar y organizar todos los
documentos que serdn numerados, asegurando que los documentos estén completos y
en el orden correcto.

3 Numeracién Secuencial: Los documentos deben ser numerados de manera
secuencial, comenzando con el numero 1 y continuando en orden ascendente. La
numeracion debe ser clara y legible. Generalmente, se utiliza el margen superior
derecho de cada pdgina para colocar el nimero de folio.

. Verificacion de Consistencia: La numeracion se debe verificar que no haya
saltos ni repeticiones en la secuencia de nimeros. Cada pdgina debe tener un nimero
unico.

3 Registro de Folios: Se debe llevar un registro de los numeros de folio y los
documentos correspondientes. Esto se puede hacer mediante una hoja de control o un
registro digital, donde se anoten los numeros de folio asignados y los detalles de cada
documento.

. Proteccion y Conservacion: Completado el proceso de foliado, es importante
proteger y conservar los documentos. Esto puede implicar el uso de carpetas,
archivadores, o sistemas de gestion documental digital que aseguren la integridad y
accesibilidad de los documentos foliados.”

Pagina 15,
EXPOSICION DE LA
POLITICA, literal |
POLITICA SALARIAL

Se reemplaza el término “subdirector nacional” por “Director y Director adjunto | 15/11/2024
nacional de la CCCM” y se adiciona “de drea” al termino de subdirectores

Pagina 16, 17 y 18,
BONOS
CONSTITUTIVOS ~ DE
SALARIO,  POLITICA
SALARIAL

Se adiciona nueva seccién “BONOS CONSTITUTIVOS DE SALARIO”: “BONOS | 15/11/2024
CONSTITUTIVOS DE SALARIO

a. Son aquellos pagos adicionales que tienen su origen en la actividad
desarrollada por el trabajador o trabajadora y por lo cual siempre serd de cardcter
salarial, es decir, que serd base para liquidar las prestaciones sociales y los aportes a la
Seguridad Social.

b. Estos pagos se acuerdan entre el trabajador y el drea de Recursos Humanos
de la CCCM por medio de una Carta de ajuste dirigida al trabajador o trabajadora o por
medio de un Otrosi dependiendo si hay cambio del cargo temporalmente.

c. Los Bonos Constitutivos de salarios en la CCCM son de cardcter salarial y se
registran en las linea de Direcciones, Subdirecciones, Gerencias y Subgerencias cuando
un colaborador:
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a) es encargado de asumir temporal y completamente las funciones de otro

cargo, dejando de ejercer durante ese periodo las funciones del cargo que viene
ejerciendo (cargo actual) y el salario del otro cargo es superior al cargo que venia
ejerciendo.

b) mantiene su cargo y las funciones que viene ejerciendo y es encargado,
adicionalmente, de asumir temporalmente las funciones de otro cargo (doble carga
laboral) o,

c) mantiene su cargo actual y asume temporal y adicionalmente algunas
funciones de otro cargo.

El valor del bono es calculado desde el drea de Recursos Humanos y se liquidard de
acuerdo con la siguiente tabla:

CASOS DE | FUNCIONES El El El cargo actual tiene un
REEMPLAZO cargo cargo salario menor al del
actual | actual | otro cargo
tiene tiene
un un
salario | salario
igual mayor
al del | al del
otro otro
cargo cargo
Colaborador Deja sus Bono del 40% del
deja su cargo | funciones y salario  basico  del
actual y asume | asume las | No No colaborador o la
completamente | funciones de | hay hay diferencia salarial entre
otro cargo otro cargo bono bono ambos cargos cuando
esta sea menor al
sefialado 40%
Colaborador Conserva  sus
asume  doble | funciones Bono del 40% del salario basico del
carga laboral actuales y | colaborador
asume
adicionalmente
las  funciones
de otro cargo
Colaborador Conserva sus | Bono de entre el 1% y el 40% % del salario
mantiene su | funciones basico del colaborador, dependiendo la
cargo actual y | actuales y | cantidad de tiempo estimado de dedicacion
asume asume adicional que implica(n) la(s) nueva(s)
adicionalmente | parcialmente funcione(s). El area de Recursos Humanos
algunas nuevas establecerda mediante un procedimiento
funciones de | funciones de | especial la férmula para hacer el célculo
otro cargo otro cargo porcentual.

El bono aplicard para el encargo temporal en los términos expuestos si este es igual o
superior a un (1) mes y no podrd ser superior a seis (6) meses. No obstante, cuando se
trate de un encargo para cubrir una vacante, a los tres (3) meses se evaluard el
desempefio y se determina si se posesiona en el cargo oficialmente o si el encargado
regresa exclusivamente al cargo para el cual fue contratado inicialmente. Para los
casos en que no se haya logrado cubrir la vacante por nueva contratacion se evaluard
el desempefio para prorrogar el tiempo.

BONOS NO CONSTITUTIVOS DE SALARIO

a. Son aquellos pagos que se le reconocen al trabajador o trabajadora, que no
remuneran el servicio prestado y tampoco enriquecen su patrimonio, y que son
realizados para desarrollar a cabalidad sus funciones y dotarlo de los recursos
necesarios que permiten desarrollar sus funciones, algunos son temporales y se
otorgan por mera liberalidad de CCCM otros son habituales y deben ser acordados
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entre las partes en el contrato laboral o a través de un Otrosi. Los Bonos no
constitutivos de salarios son los siguientes:

a) Bono de buen desempeiio: Son beneficios ocasionales no constitutivos de
salario que se otorgan al trabajador o trabajadora que haya demostrado un
desempefio superior al que corresponde a sus funciones habituales. Su concesion es
discrecional y corresponde exclusivamente al Director y/o Subdirector Nacional.

b) Auxilios Extralegal: Son habituales que se le otorgan al trabajador o
trabajadora para que puedan desarrollar su funcion a cabalidad.

c) Auxilio Por Movilidad: Es Temporal y se les otorga a los integrantes de los
equipos ENT o de Despeje quienes, adicional a sus funciones, brindan su apoyo como
conductores de sus equipos de manera permanente durante los ciclos operacionales.
Su valor es determinado por el Area de RR HH anualmente bajo previa aprobacion de
la Direccion Nacional.

d) Auxilio Por Localizacion: Se les otorga a los trabajadores cuando por
necesidad operativa son trasladados o viven en territorios diferentes a los contratados
inicialmente, se pagan con el fin de ayudar en los gastos de viaje durante la semana de
descanso. Su valor es determinado anualmente por el Area de RR HH bajo previa
aprobacion de la Direccion Nacional y su otorgamiento dependerd de la disponibilidad
de los recursos que tenga el proyecto al cual estdn adscritos.

Para Asignar este Bono por localizacion, se debe tener en cuenta los siguientes
pardmetros:

- Para los cargos operativos como Supervisor(a), Lider de ENT, Lider de
Despeje, Investigador(a) ENT, Desminador(a), Multitareas y Paramédicos este bono
deberd tener una temporalidad de seis (6) meses mientras se contrata el personal local,
de lo contrario el trabajador que tiene el bono se volverd local y se suspenderd el
auxilio.

- Para los cargos de Subgerencias, Gerencias, Coordinaciones y Direcciones
este deberd tener en cuenta una tabla de clasificacion basada en rangos de distancias
y tiempos para determinar el valor del auxilio que debe recibir las personas que ocupan
estos cargos, segun la tabla de rangos mencionada en el procedimiento.

- Los demds Cargos que no estdn especificados en esta politica deberdn ser
contratados localmente y no accederdn a este Bono.

- Las personas que trabajan desde casa no recibirdn este Auxilio

- Si la localizacién se ve interrumpida por cualquier causa se suspenderd
mientras vuelve a su lugar de trabajo inicial.

ASCENSO, PROMOCIONES Y NUEVAS CONTRATACIONES

a. Con el fin de fomentar el crecimiento personal de los trabajadores de CCCM
y mantener un entorno laboral saludable, asegurar la equidad, consistencia y
uniformidad del proceso, la CCCM establece que los ascensos, promociones y nuevas
contrataciones solo se basardn en las competencias adquiridas por el trabajador junto
con el desempefio en cargos anteriores.

b. Salarios: Cuando existe un ascenso o una contratacion nueva se tendrd en
cuenta el salario bdsico menor determinado en la escala salarial del nuevo cargo o el
salario del afio anterior asignado en ese cargo, con el fin de respetar la antigiiedad de
los trabajadores que estdn en cargos similares, previo aval de la Direccion Nacional se
determinard un salario diferente.

c. Cargos Nuevos: La Direccion Nacional determinara la creacion de nuevos
cargos y el salario asignado para tales cargos.”

Pagina 19, | Seintroduce nuevo literal: “La CCCM verificard que las personas que sean contratadas | 15/11/2024
CONVOCATORIAS, no estén incluidas en listas internacionales y nacionales de terrorismo, delincuentes y/o

literal ¢ POLITICA | de tener relaciones con dinero proveniente del narcotrdfico en el mundo.”

SALARIAL

Pagina 29, | Se reemplaza el término “socias” por “sociales” 15/11/2024
PROPOSITO, segundo

parrafo, POLITICA DE

GENERO

Pagina 29, | En el tercer parrafo se reemplaza el término “igualdad” por el término “equidad” 15/11/2024
PROPOSITO,  tercer

parrafo, POLITICA DE
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Pagina 29,
EXPOSICION DE LA
POLITCIA, GENERAL,
literal a, POLITICA DE
GENERO

Se elimina las palabras “condicion de” y solo se deja el término “discapacidad” y se
agrega el término “edad” en la dltima linea del literal.

15/11/2024

Pagina 30,
EXPOSICION DE LA
POLITCIA, GENERAL,
literal e, POLITICA DE
GENERO

Se cambio el término “sensibilizacion” por “sensibilizado”

15/11/2024

Pagina 30,
ACTIVIDADES AICMA,
literal L, POLITICA DE
GENERO

los verbos “sensibiliza, apoya y capacita” son conjugados en tiempo futuro

15/11/2024

Pagina 30,
ACTIVIDADES AICMA,
literal m, POLITICA DE
GENERO

Se reemplazan las palabras “el enfoque toma” por “se refiere a la interseccion entre” y
se agrega “el género, la discapacidad” en la ultima linea del literal.

15/11/2024

Pagina 30,
ACTIVIDADES AICMA,
literal n, POLITICA DE
GENERO

El verbo “asegura” es conjugado en tiempo futuro y se cambia la palabra “cuentan”
por “cuenten”

15/11/2024

Pagina 30,
ACTIVIDADES AICMA,
literal o, POLITICA DE
GENERO

el verbo “asegura” es conjugado en tiempo futuro y la palabra “utilice” por “utilizard”

15/11/2024

Pagina 31,
PROMOCION, literal s,
POLITICA DE GENERO

se corrige error de escritura “estable” por “establece”

15/11/2024

Pagina 31, ATENCION,
literal x, POLITICA DE
GENERO

se agrega la palabra “género” al final de la frase “con el propdsito de prevenir cualquier
tipo de violencia por género”

15/11/2024

Pagina 31, ATENCION,
literal Y, POLITICA DE
GENERO

la frase “las siguientes maneras” cambia a singular

15/11/2024

Pagina 32, titulo
POLITICA AMBIENTAL
Y CLIMATICA

Se reemplaza el titulo: “Politica ambiental” por “politica ambiental y climdtica”

15/11/2024

Péagina 32, 33, 34, 35,
36 y 37, POLITICA
AMBIENTAL Y
CLIMATICA

Se reestructura toda la politica anterior ambiental por el texto presente en la versién
actual (14).

15/11/2024

Pagina 60, 61 y 62,
POLITICA DE RECHAZO
DE DONACIONES DE
ORIGEN ILicITO O
INAPROPIADO SOBRE
CONFLICTO DE
INTERESES

Inclusion de la Politica de rechazo de donaciones de origen ilicito o inapropiado sobre
conflicto de intereses

15/11/2024

Pagina 70,
EXPOSICION DE LA
POLITICA,  POLITICA
SOBRE ESTIMULO POR
TIEMPO LABORADO
EN LA

ORGANIZACION,

Se adiciona el siguiente texto al final del parrafo: “No obstante, lo anterior el
colaborador/a podrd tomar menos semanas, bajo la premisa que el tiempo no tomado
se perderd. En cualquier caso, la decision de tomar menos semanas serd decision del
trabajador/a”

15/11/2024
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literal k
Pagina 90, 15/11/2024
EXPOSICION DE LA ) ) e o .y o
POLITICA,  POLITICA Se introduce nuevolllte'ral: ' El drea de comunicaciones r-eallzara seguimiento al bueno
DE l..ISO d? las prendas lnstlt.uaonalt.?s en todas las redes SO('.‘I?’IES de a.ctfgrdo al manualﬂde
COMUNICACIONES, identidad de marca y evitar acciones que vulneren la mision y la vision de la CCCM.
literal o
Pagina 91,92,93 y 94 15/11/2024
POLITICA CONTROL | Se introduce nueva politica en la presente version (14)
INTERNO
Pagina 94, POLITICA 15/11/2024
DIFERENCIAL Se introduce nueva politica en la presente version (14)
CAMBIARIO
Pagina 70, POLITICA 04/02/2025
DE SEGURIDAD Y | Se modifica todo el texto de la politica por el contenido de la actual version (15)
SALUD EN EL TRABAJO
ETE%:ZU?ISAE?II]ZI{CA Se modifica todo el texto de la politica por el contenido de la actual version (15) 04/02/2025
Pagina 72, POLITICA 04/02/2025
SE ALCOH:LZ;:SG?? Se modifica todo el texto de la politica por el contenido de la actual versién (15)
PSICOACTIVAS
Pagina 68, 11/03/2025
EXPOSICION DE LA
POLITICA, POLITICA
DE  RECHAZO DE Se introduce ultimo pdrrafo en el literal C: “Se prohibe toda colaboracién, financiacién

o apoyo a entidades que defiendan o apliquen politicas contrarias a los intereses del
DONACIONE,S DE gobierno, la seguridad nacional y la soberania de los paises cuyos fondos provengan
ORIGEN ILICITO O " ”

de sus gobiernos.
INAPROPIADO SOBRE
CONFLICTO DE
INTERESES, literal C
Pagina 103 y 104, 11/03/2025
POLITICA CONTRA LA | Seintroduce nueva politica en la presente versién (15)
TRATA DE PERSONAS

Nota: En la presente version de las politicas, conforme a lo establecido en la (1.2.) POLITICA DE
REGULACION INTERNA Y GESTION DOCUMENTAL en su literal f, se deja constancia que todas las
politicas que no fueron enmendadas conforme al registro anterior, fueron consideradas para
revision y actualizacion y que no se encontraron méritos para efectuar enmiendas, manteniéndose
sus versiones intactas.

En constancia de la aprobacion por la Junta Directiva de la CCCM de la presente version 15,

firma

;’M—

Camilo Ernesto Serna Villegas
Representante Legal Suplente
ASOCIACION CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS - CCCM




