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POLITICA ACOSO LABORAL

TF AUDITORES Y ASESORES, se compromete a proporcionar un ambiente de trabajo
sano, seguro y adecuado para aquellos que trabajan en la Organizacion, implementando
mecanismos y promoviendo un ambiente de trabajo que erradique el acoso laboral,
contando con la participacién de los socios, directivos, trabajadores y contratistas, desde
su responsabilidad social; mediante la gestion e intervencién del proceso de Talento
Humano, ya que redundaran en una mejora del clima laboral y de la cultura preventiva con
el consiguiente incremento del rendimiento de las capacidades de las personas.

Los trabajadores, tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de
discriminacién y conductas que se puedan considerar hostigamiento, coercion o alteracion.
TF AUDITORES Y ASESORES se compromete a prevenir las conductas del acoso laboral
y a defender el derecho de todos(as) los(as) trabajadores(as) para ser tratados con dignidad
en el trabajo, de manera que se integre la prevencion de estas conductas en los sistemas
de gestidon que desarrolla, salvaguardando la informacién que se recolecta y a dar tramite
e intervencion oportuna a las quejas que radiquen a través del COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL, con el fin de lograr una colaboracién conjunta en la instauracién del plan de
prevencién contra el acoso laboral en el lugar de trabajo.

Cualquier persona que se comprometa en un comportamiento de hostigamiento sera sujeta
a investigacién de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, procedimientos y
sus respectivas medidas disciplinarias.

Esta Politica sera publicada, divulgada y actualizada cada vez que la organizacion lo
considere pertinente. De igual manera estara disponible a todas las partes interesadas.

Manugl Anfonio Tihaquiré 30 de Octubre de 2023
Representante Legal
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POLITICA DE BIENESTAR Y AMBIENTE PRODUCTIVO DE TRABAJO

TF Auditores y Asesores Limitada BIC estd comprometida con la responsabilidad social empresarial y para el
cumplimiento se definen los siguientes lineamientos:

1. Revinculaciény o permanencia atrabajadores de corta duracidn: La empresa contratara directamente
los trabajadores ocasionales, garantizando la totalidad de los derechos laborales que les corresponda,
como es el cumplimiento de la afiliacion al sistema de seguridad social, pago de salarios acorde a su trabajo,
pago de prestaciones y horas extras acorde a su actividad, sin hacer diferenciacion respecto a los
empleados indefinidos; adicionalmente se estimulara la recontratacion en préximos proyectos o0 se
mantendra el contrato vigente.

2. Contratacion de trabajadores victimas de la violencia, o personas en vulnerabilidad o condicion de
discapacidad: La empresa contratara directamente trabajadores que se encuentren en situacion de
vulnerabilidad, garantizando la totalidad de los derechos

3. Reubicacion Laboral: Una vez cumplido lo establecido en el articulo 5° del Decreto Ley 1295/94 donde
se establece que: "todo trabajador que sufra accidente de trabajo o enfermedad profesional tendra derecho
a: "asistencia meédica, quirirgica, terapéutica y farmacéutica; servicios de hospitalizacion; servicio
odontolégico; suministro de medicamentos; servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento; prétesis y
oOrtesis, su reparacion, y su reposicion solo en casos de deterioro o desadaptacion, cuando a criterio de
rehabilitacion se recomiende; rehabilitacion fisica y profesional”. Y su proceso de rehabilitacion fisica y
profesional hubiere sido cubierta por la ARL y bajo la responsabilidad de la ARL. De acuerdo a lo
establecido en el Manual Guia de Rehabilitacion y reincorporacion ocupacional, publicado por este
Ministerio, el alcance de los procesos de rehabilitacion profesional puede ser:

e Reintegro laboral sin modificaciones. - Reintegro laboral CO/7 modificaciones. - Reubicacion laboral
temporal.

e Reubicacion laboral definitiva.

e Reconversién de mano de obra.

4. Campafias de Prevencion de adicciones en la empresa y su acompafiamiento.

La empresa tiene programas para controlar y prevenir adicciones de los trabajadores, a través de campafas
con ayuda de centros especializados, para manejar esta situacion que afecta el rendimiento laboral, la
productividad y como cumplimiento de la legislacion del pais.

La politica de la empresa define claramente el control y prevencién de adicciones, bajo la aplicacién de
legislacién, como la Resolucion 1075 de 1992 - Decreto 1108 de 1994, con la que la empresa incluye dentro de
las actividades de medicina preventiva campafias para fomentar la prevencion del consumo de
sustancias psicoactivas. Haciendo seguimiento al proceso de tratamiento bajo la Ley 1566 de 2012 que dicta
las normas para garantizar la atencién integral a personas que consumen sustancias psicoactivas.

Para desarrollar estos programas, la Empresa propone un ambito laboral como compartir espacios comunes,
relaciones humanas, cultura, intereses, normas y condiciones laborales para facilitar una prevencion efectiva.
La empresa dara apoyo a las campafas preventivas contra las adicciones, buscando orientar a los empleados
y evitar recaidas (por causa de las adicciones) facilitando el proceso de reinsercion laboral, permitiendo
proyectar estilos de vida saludables en los trabajadores y sus familias.

Masil io Tibaquira. 30 de Octubre de 2023
Reprgsentgnte Legal


http://www.gerencie.com/definicion-legal-de-accidente-de-trabajo.html
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POLITICA DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

El objetivo global de la Continuidad de Negocio de TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC. Es
realizar los preparativos necesarios y planificar un conjunto suficiente de procedimientos para
responder de forma adecuada ante un incidente, desde el momento en que se declare el desastre
hasta la vuelta a la normalidad, de forma que se reduzca al minimo su impacto sobre el negocio.

La Politica de Continuidad establece un marco apropiado a las caracteristicas de TF AUDITORES Y
ASESORES LTDA BIC. (Naturaleza, complejidad, criticidad de las actividades, etc.) Que repercute
directamente en el entorno operativo, centros de trabajo y cultura de empresa con el que identificar,
desarrollar, implantar, operar, mantener, revisar y probar las medidas necesarias para garantizar el
correcto funcionamiento de los Planes de Continuidad de Negocio establecidos en TF AUDITORES
Y ASESORES LTDA BIC. Ante la materializacion de un incidente.

La Politica de Continuidad se sustenta en un conjunto de principios que han sido formulados
basandose en las necesidades del negocio y el entendimiento de los riesgos asociados.

Dichos principios son:

La primera premisa y el objetivo prioritario son la proteccion y seguridad del personal, tanto en
situacion normal como en situacion de contingencia.

La Direccion de TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC. Se responsabilizara de la gestién de los
riesgos clave para la continuidad operativa de los procesos considerados criticos para la
Organizacion.

TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC garantizara que los Planes de Continuidad de Negocio se
desarrollan e implantan de forma adecuada, teniendo en cuenta todas las areas, proveedores y
servicios criticos.

TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC garantizara que los Planes de Continuidad de Negocio se
mantienen actualizados, se revisan, se prueban y, en su caso, se mejoran de forma periédica o ante
cambios significativos en premisas, personas, procesos, mercados, tecnologia o estructura
organizativa; para lo cual participaran activamente en dicha revision las distintas Areas de Negocio
y de Soporte de TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC con procesos identificados como criticos.

Las distintas Areas de Negocio y/o de Soporte de TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC

nombraran representantes con la debida experiencia para que formen parte de los Comités y Equipos
de Continuidad de Negocio y participen en los Planes de Continuidad de Negocio.

30 de Octubre de 2023
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POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

TF Auditores y Asesores LTDA BIC identificado con el NIT N° 800235267-0 dedicado a las actividades de consultoria y
gestidn, ha adquirido el compromiso de desarrollar sus actividades con la responsabilidad de mejorar la calidad de vida de
sus funcionarios, clientes y demds partes interesadas promoviendo el autocuidado, la cultura, el conocimiento y
cumplimiento de normas y la formacidn de habitos, comportamientos y conductas seguras, asi como participar de forma
activa en la politica nacional de seguridad vial. Por tal motivo se compromete al diseio, desarrollo e implementacion del
Plan Estratégico de Seguridad Vial que permita el control de los riesgos viales que puedan afectar a los distintos actores
viales como la perturbacidn de sus procesos e instalaciones. Para lograr el TF Auditores y Asesores LTDA BIC se guiara por
los siguientes principios:

e Liderazgo y compromiso por la alta direccion:

La Gerencia de TF Auditores y Asesores LTDA BIC liderara el Plan Estratégico de Seguridad Vial, definird y establecera un
comité de seguridad vial y designara el responsable del Plan Estratégico de Seguridad Vial, asi mismo se compromete a
garantizar los recursos necesarios para su cumplimiento, generando por parte de los trabajadores el compromiso con la
organizacion.

e Cumplimiento normativo:

TF Auditores y Asesores LTDA BIC cumplira con los requisitos legales vigentes, aplicando la normatividad legal vigente
conforme a lo establecido en el Cédigo Nacional de Transito Terrestre Segun la ley 769 de 2002, que enmarca en principios
de seguridad, calidad, la preservacidon de un ambiente sano y la proteccién del espacio publico.

Asi mismo como la aplicacidn de las politicas a nivel interno para el control al consumo de alcohol y drogas, uso de
cinturdn de seguridad, regulacién de horas de conduccion y descanso, regulacion de velocidad, no uso de equipos de
comunicaciones mdviles y tecnologia mientras se conduce y manejo de comparendos entre otros, que permitan un
mejor comportamiento vial.

e Mejora Continua:

TF Auditores y Asesores LTDA BIC establecerd los objetivos y metas sistematicas que permitan evaluar el desarrollo y
desempefio del Plan Estratégico de Seguridad Vial, enfocados en el comportamiento humano seguro, infraestructura,
tecnologia, procesos y vehiculos adecuados, con el fin de aplicar correcciones y nuevas soluciones para alcanzar los
objetivos propuestos.

e Participacion de los actores en la via:

TF Auditores y Asesores LTDA BIC establecerd estrategias de concientizacidn a los funcionarios de forma participativa,
llamativa y con informacién de caracter practico y formal que aporte en la creacién de una cultura de prevencién hacia
todos los actores viales, ya que cada empleado es responsable de su propia seguridad, asi como de contribuir a la seguridad
colectiva para la proteccion de su entorno.

21 de Febrero de 2023
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POLITICA DE TRANSPARENCIA

“TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC. Empresa dedicada a la prestacion de servicios
de auditoria, asesoria, consultoria e interventoria, desarrolla sus actividades dentro del
marco legal vigente en el pais, las buenas practicas de la industria de los hidrocarburos y
de la industria en general; Enmarcamos nuestra actuacion en los conceptos éticos y de total
transparencia, propendemos por prevenir el fraude, la corrupcion y el lavado de activos, no
solo al interior de nuestra organizacion sino haciéndolo extensivo a nuestros clientes.
Respetamos los derechos humanos y honramos los compromisos de responsabilidad
social.

No utilizamos informacién obtenida de manera indebida y/o fraudulenta, respetamos el
privilegio de la informacién de nuestros clientes.”

Marfl io Tibaquira. 30 de Octubre de 2023
Reprgsentante Legal
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POLITICA INTEGRAL DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO, AMBIENTE Y
CALIDAD

TF Auditores y Asesores Limitada BIC presta servicios de auditoria, interventoria y
consultoria, para empresas del sector petrolero y la industria en general. En el marco de
una logica de eficiencia econdmica, ofrecemos conocimiento y experiencia en el suministro
de los recursos, entregamos un servicio profesional integral a satisfaccion de nuestros
clientes, trabajamos bajo el firme compromiso de mejorar continuamente en la gestion y
desempenfo de Seguridad, Salud en el Trabajo, Ambiente y Calidad.

La politica de TF Auditores y Asesores Limitada BIC proporciona el marco de referencia
para la formulacion de los objetivos del Sistema de Gestidn Integral. La empresa se asegura
de que ésta politica sea entendida, implementada, difundida y mantenida, asegurando un
respaldo econdémico suficiente.

TF Auditores y Asesores Limitada BIC ejecuta, evalia y desarrolla constantemente su
Sistema de Gestion Integral, manteniendo y mejorando los mas altos estandares en
seguridad, salud en el trabajo, ambiente y calidad. Esta labor se realiza sin dafio a la
infraestructura, reduciendo el impacto socio-ambiental y dando cumplimiento a los
requisitos legales, y de otra indole, vigentes. Asi mismo la responsabilidad social se integra
a través de la adecuada interaccion con clientes, proveedores, contratistas y demas grupos
de interés.

TF Auditores y Asesores Limitada BIC se compromete con la prevencion y minimizacion de
la contaminacién del ambiente, asi como la identificacion de los peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos y determinacion de los correspondientes controles en busca de la
eliminacion de peligros y reduccion de riesgos. Garantizamos, a través de la
implementacién de los programas de gestién de riesgos prioritarios, un adecuado estado
de higiene y seguridad en la empresa; maximizando el rendimiento, previniendo
enfermedades ocupacionales, lesiones laborales, protegiendo la seguridad y salud de todos
los trabajadores, clientes, proveedores, contratistas y demas grupos de interés en favor de
la calidad de vida laboral y estilos de vida saludables.

TF Auditores y Asesores Limitada BIC se compromete con la participacién y consulta de
sus trabajadores, 0 sus respectivos representantes.

Las instalaciones de TF Auditores y Asesores Limitada BIC cuentan con una infraestructura
adecuada, dispuesta en ambientes de trabajos saludables, integros, libres de tabaco,
alcohol y drogas.

Manug! Antohio Tibaquira ' 15 de enero de 2024
Repr senta?@_l,egal
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POLITICA PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS

TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC, esta comprometida en adelantar el plan para
la deteccidn, prevencién, mitigacién y control de emergencias empresariales, con el fin de
evitar que las actividades desarrolladas ocasionen amenazas a la salud de los empleados,
visitantes, contratistas, compradores, vendedores o personas de la comunidad, asi como
en la infraestructura fisica, econémica y de medio ambiente.

Para el cumplimiento de esta politica la direccién se compromete a:

Brindar las condiciones y recursos necesarios, para que la implementacion del plan de
emergencias se lleve a cabo con eficiencia y eficacia por toda le empresa.

Aplicar la legislacion colombiana vigente y demas normas pertinentes y aplicables, las
politicas corporativas y los estandares de la industria.

Mantener una actitud de mejora continua en relacién con la satisfaccién de la correcta
implementacion de los procedimientos que eliminan o mitigan las emergencias
empresariales.

Promover el compromiso voluntario en todos los niveles de la empresa con liderazgo claro
de la alta direccidn en la implementacion de este plan contra emergencias empresariales.

TF AUDITORES Y ASESORES LTDA BIC, se acoge en el marco de ayuda mutua al Plan
de prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias del complejo EDIFICO TORRE
DEL RELOJ JMH-PH.

Manue!ﬁntor]io Tibaquira 28 de Noviembre de 2023
Represbntan}e-begal
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POLITICA DE TRATAMIENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LOS

1. TF

TITULARES

Auditores y asesores LTDA BIC identificada con Nit. 800235267-0, se

encuentra ubicada en la Cr 62 #103-44 Suite 201 de la ciudad de Bogota
Colombia, con correo electronico administracion@tfauditores.com y teléfono
6017648855 , asegura la implementacion de la presente politica, velando porque
los encargados de su aplicacion den cabal cumplimiento, a lo establecido en la
Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su decreto reglamentario 1377 de 2013.

2. La obtencion y el tratamiento de la informacion se realizara como se establece a
continuacion:

2.1.TF Auditores y asesores LTDA BIC podra hacer uso de la informacién con la
siguiente finalidad:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Mantener la relacion contractual existente con sus clientes, proveedores y
trabajadores, incluido el pago de obligaciones contractuales

Proveer los servicios requeridos por sus clientes

Informar sobre nuevos servicios y/o sobre cambios en los mismos

Evaluar la calidad del servicio

Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacion y vinculacion

Soportar procesos de auditoria interna o externa

2.2. Eltratamiento de los datos se realizara de la siguiente manera:

a)

b)

d)

Recolectar, transferir, almacenar, usar, circular, suprimir, compartir,
actualizar y transmitir los datos y la informacién recolectados, para el
cumplimiento de su mision.

Registrar la informacion de los documentos que suministran las personas
dentro o fuera de las instalaciones de TF Auditores y asesores LTDA BIC. Si
un dato confidencial y/o de propiedad de un cliente o un tercero es
proporcionado, dicha informacién seré utilizada solo para los propositos aqui
sefalados, y por tanto, TF Auditores y asesores LTDA BIC no procedera a
vender, licenciar, transmitir, o divulgar la misma, salvo que: (i) exista
autorizacion expresa para hacerlo; (i) sea necesario para permitir a los
contratistas o agentes prestar los servicios encomendados; (iii) sea necesario
con el fin de proveer nuestros servicios: (iv) la informacién tenga relacion con
una fusion, consolidacion.

Los datos y la informacion recolectados seran utilizados con fines de
notificacion, de archivo de la organizacion, en donde la informacién sera
almacenada confidencialmente y algunas gozaran de consulta restringida en
el area administrativa.

Se prohibira el uso de la informacién para fines propios y se solicitara que no
se divulgue la informacion personal a otros.
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De esta manera, TF Auditores y asesores LTDA BIC garantiza los derechos de la
privacidad, la intimidad, el buen nombre y la autonomia, en el tratamiento de la
informacion, y en consecuencia todas sus actuaciones se regiran por los principios
de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso Yy
circulacién restringida, seguridad y confidencialidad.

3. TF Auditores y asesores LTDA BIC informard al titular de los datos, los derechos
que las leyes sobre proteccion de datos personales le ofrecen y que se procede
a enlistar, segun el articulo 8 de la ley 1581 de 2012:

a)

f)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos e informacion personal; este
derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento
este expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento.
Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del
tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos e
informacion personales.

Presentar ante la superintendencia de industria y comercio quejas o reclamos
por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente sobre tratamiento
de datos personales.

Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato e informacion
cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la
superintendencia de industria y comercio haya determinado que en el
tratamiento el responsable o encargado ha incurrido en conductas contrarias
a esta ley y a la constitucion.

Acceder en forma gratuita a sus datos e informacion personales que hayan
sido objeto de tratamiento.

4. El &rea administrativa de TF Auditores y asesores LTDA BIC es la responsable
de atender las peticiones, consultas, reclamos y modificaciones de la informacién
(actualizar, rectificar, suprimir y/o revocarlos datos).

5. El procedimiento para que los titulares puedan ejercer los derechos de la
informacion se establecen a continuacion:

a)

El titular del dato personal o quien ejerza su representacion podra enviar su
peticion, consulta, reclamo o modificacion de la informacion de lunes a jueves
de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m., al correo
electronico administracion@tfauditores.com, y/o llamar a la linea telefonica
6017648855, y/o radicarla en la direccion de la oficina principal Cr 62 #103-
44 Suite 201 Bogota D.C., Colombia.
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b) La peticidn, consulta, reclamo o modificacién de la informacion se realizara
mediante solicitud dirigida al responsable del tratamiento o al encargado del
tratamiento, con la identificacion del titular, la descripcion de los hechos que
dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafnado de los documentos que se
quieran hacer valer.

c) Internamente se dara cumplimiento a lo establecido en el “PROCEDIMIENTO
MANEJO DE QUEJAS Y RECLAMOS CODIGO: P-GC-02”, dando oportuna
respuesta al requerimiento.

6. La presente politica de tratamiento de la informacién y datos personales entrara
en vigencia a partir de su publicacion en la pagina web de la empresa, y las bases
de datos sujetas a tratamiento se mantendran vigentes mientras ellos resulte
necesario para las finalidades establecidas.

Cualquier cambio o modificacién que se presente respecto de la presente politica,
se informara a través de la direccion electrénica: www.tfauditores.com, y de la
plataforma interna informativa I1SIIGO.

Atentamente,

ManL!leI Antenio Tibaquira 30 de Octubre de 2023
Represenfante Legal
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