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Resumen

El presente trabajo de grado tuvo como objetivo fortalecer los procesos de gestion humana,
bienestar organizacional y seguridad y salud en el trabajo mediante estrategias de mejora
continua durante la practica empresarial desarrollada en Complemento 360 S.A.S. El proyecto
parti6 de un diagnostico organizacional que permitié identificar oportunidades de mejora
relacionadas con la estandarizacion documental, la trazabilidad de la informacion, el
cumplimiento normativo y los mecanismos de seguimiento y control.

La metodologia se fundamento en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), aplicando
herramientas de Ingenieria Industrial para la estandarizacion de documentos, el fortalecimiento
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el apoyo al proceso de
certificacion de la norma ISO 27001, la ejecucion del programa anual de capacitaciones y la
implementacion de herramientas de seguimiento.

Como resultado, se fortalecieron los procesos organizacionales mediante la actualizacion
documental, la mejora de la trazabilidad de la informacion y la consolidacion de mecanismos de
control que contribuyeron al cumplimiento normativo y a la mejora continua de la organizacion.

Palabras Clave: Gestion Humana, Bienestar Organizacional, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Mejora Continua, Gestion Documental, Ingenieria Industrial.

Abstract

This undergraduate thesis aimed to strengthen the Human Resources, Organizational Well-being,
and Occupational Health and Safety processes through continuous improvement strategies during
a professional internship carried out at Complemento 360 S.A.S. The project was based on an
organizational diagnosis that identified opportunities for improvement related to document
standardization, information traceability, regulatory compliance, and monitoring and control
mechanisms.

The methodology was based on the Plan—-Do—Check—Act (PDCA) cycle, applying Industrial
Engineering tools for document standardization, strengthening the Occupational Health and
Safety Management System (OHSMS), supporting the ISO 27001 certification process,
implementing the annual training program, and developing monitoring tools.

As a result, organizational processes were strengthened through document updating, improved
information traceability, and the implementation of monitoring mechanisms that contributed to
regulatory compliance and continuous improvement within the organization.

Keywords: Human Resources, Organizational Well-being, Occupational Health and Safety,
Continuous Improvement, Document Management, Industrial Engineering.
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Introduccion

El presente Informe Final de Practica Empresarial consolida las actividades, resultados y
aprendizajes obtenidos durante el periodo de practica desarrollado en Complemento 360 S.A.S.,
empresa especializada en consultoria de gestion de talento humano y soluciones tecnoldgicas
empresariales, con sede en Bogota D.C. La practica se llevé a cabo desde el 16 de diciembre de
2025 hasta el 15 de junio de 2026, en el area de Gestion Humana, especificamente en los
subprocesos de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Bienestar
Organizacional.

En el desempefio del rol de Analista de Bienestar, se gestionaron directamente procesos
de induccion organizacional, seguimiento a colaboradores, gestion documental del SG-SST,
planeacion de actividades de bienestar y acompafiamiento integral al personal. Esta experiencia
permitié articular los fundamentos teoricos de la Ingenieria Industrial con la préactica
organizacional real, aplicando herramientas de organizaciéon documental, mejora continua,
control de procesos e indicadores de gestion.

El informe se estructura en cuatro capitulos: el primero presenta el escenario de practica y
la caracterizacion de la empresa; el segundo desarrolla el diagndstico situacional del area; el
tercero expone el desarrollo técnico mensual y los resultados obtenidos entre febrero y mayo de
2026; y el cuarto capitulo presenta el analisis reflexivo sobre el reforzamiento de competencias y
las conclusiones generales del proceso. El documento incluye los anexos correspondientes a las
bitdcoras mensuales y sus evidencias. Este trabajo constituye la evidencia del cumplimiento del
componente practico del programa de Ingenieria Industrial de la Institucion Universitaria
Colegios de Colombia (UNICOC), periodo académico 2026-01, y se presenta en conformidad

con los lineamientos institucionales y las Normas APA Séptima Edicion.



1. Capitulo I. El Escenario de Practica
1.1. Presentacion de la Empresa

Complemento 360 S.A.S. es una empresa colombiana de consultoria especializada en
gestion de talento humano e implementacion de soluciones de software empresarial. Desde su
fundacion, la compaiiia ha orientado sus servicios hacia el acompafiamiento estratégico de
organizaciones en la optimizacion de sus procesos internos, con especial énfasis en la gestion del
capital humano y la transformacion digital.

La empresa opera bajo un modelo de consultoria integral que combina el conocimiento
en recursos humanos con el uso de herramientas tecnologicas de punta, permitiéndoles ofrecer
soluciones personalizadas que responden a las necesidades especificas de cada cliente. Esta
orientacion hacia la innovacion y la tecnologia la posiciona como un actor relevante en el
ecosistema de consultoria empresarial en Colombia.

1.1.1. Razon Social

Complemento 360 S.A.S. — NIT: 900.692.761-1.
1.1.2. Ubicacion

Bogota D.C. — Carrera 16 N.° 80-11.
1.1.3. Mision

Entender, acompaiar y asesorar a los clientes para que logren un nivel de optimizacion
de sus procesos, por medio de soluciones tecnologicas de punta que incrementen su rentabilidad

y mejoren la calidad laboral de sus integrantes.
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1.1.4. Vision
Para el afio 2027, ser una compaiiia lider y reconocida a nivel nacional e internacional en
consultoria e implementacion de soluciones de software empresarial, con personal calificado,
idoneo y con excelentes valores personales.
1.1.5. Valores Corporativos
Complemento 360 S.A.S. fundamenta su cultura organizacional en los siguientes valores
institucionales: honestidad, transparencia, pasion, puntualidad, trabajo en equipo y
competitividad. Estos principios orientan la toma de decisiones, las relaciones laborales y el
servicio prestado tanto a clientes internos como externos.
1.2. Identificacion de Actores y Periodo de Practica
Con el proposito de contextualizar el desarrollo de la practica empresarial, a
continuacion, se presentan los datos de identificacion de la estudiante, la informacion
correspondiente a la tutoria académica e industrial y el periodo de ejecucion de la practica. Estos
elementos permiten identificar los actores involucrados en el proceso formativo y establecer el
marco temporal dentro del cual se desarrollaron las actividades y resultados expuestos en el
presente informe.
1.2.1. Datos del Estudiante
Tabla 1

Datos del estudiante

INFORMACION DE
CONTACTO

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre y
Apellidos:
Codigo: IT - 221006 Semestre:  Noveno

Jessica Natalia Velasquez Morales
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Correo
invelasquez@unicoc.edu.co Teléfono: 314 260 3298

Institucional:

Nota. Informacion de identificacion del estudiante en practica.

1.2.2. Datos de Tutoria

Tabla 2

Datos de tutoria

DATOS DE
i NOMBRE Y DATOS DE CONTACTO
TUTORIA
Tutor UNICOC
Luz Dary Angel Torres
(Académico):

Tutor Externo ) i
Cindy Paola Quiroga Gomez

(Industrial):
Cargo y Profesion CEO / Chief Executive Officer
del Tutor Ingeniera de Sistemas

Nota. Tutoras asignadas para el seguimiento académico e industrial de la practica.

1.2.3. Vigencia de la Practica
Tabla 3

Vigencia de la practica

VIGENCIA DE LA PRACTICA DETALLES DEL PERIODO
Fecha de Inicio: 16 de diciembre de 2025
Fecha de Finalizacion: 15 de junio de 2026
Periodo Académico: 2026 - 01

Nota. Periodo de ejecucion de la practica empresarial.
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1.3. Area de Desempeiio

La practica empresarial se desarroll6 en el area de Gestion Humana, especificamente en

los subprocesos de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Bienestar

Organizacional. El cargo desempefiado fue el de Analista de Bienestar, con inicio efectivo desde

el 16 de diciembre de 2025.

En el ejercicio del rol de Analista de Bienestar, se gestionaron las siguientes actividades

principales:

Gestion documental del SG-SST: revision, organizacion, codificacion y
actualizacion de documentos, procedimientos, formatos y matrices del sistema.
Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones: coordinacion, logistica y
seguimiento de actividades formativas.

Actividades recurrentes de Bienestar Organizacional: disefo y difusion de piezas
comunicativas, gestion de incentivos (bonos, kits escolares), celebraciones
institucionales.

Seguimiento médico ocupacional: control de recomendaciones médicas,
agendamiento de exdmenes, pausas activas y jornadas de prevencion de riesgos
laborales.

Apoyo al proceso de certificacion ISO 27001: revision documental, ajuste de
procedimientos y estandarizacion alineada con la norma.

Ciclo de vida del colaborador: induccion, seguimiento a contrataciones y retiros,

reuniones de bienvenida y retroalimentacion.
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Gestion administrativa y soporte corporativo: cargue documental en plataformas
de clientes, gestion de compras, inventarios, facturacion y coordinacion con
proveedores.

Apoyo logistico e institucional: participacion en ferias laborales universitarias para

atraccion de talento humano y posicionamiento de marca empleadora.

La practica empresarial en Complemento 360 S.A.S. establecio una estrecha articulacion

con los fundamentos y herramientas de la Ingenieria Industrial. El rol de Analista de Bienestar

exigio la aplicacion de competencias propias de la disciplina en contextos organizacionales

reales, tales como:

Gestion y estandarizacion de procesos: mediante la revision, codificacion y
organizacion documental del SG-SST, se aplicaron principios de control documental
y estandarizacion de procedimientos propios de los sistemas integrados de gestion.
Mejora continua: la identificacion de debilidades en la gestion documental y el
seguimiento de procesos, y la posterior implementacion de acciones correctivas,
refleja la aplicacion del ciclo PHVA como metodologia de mejora organizacional.
Gestion del talento humano: la actualizacion de perfiles de cargo, la coordinacion
de capacitaciones y el acompafniamiento al ciclo de vida del colaborador se conectan

con los fundamentos de administracion de recursos humanos en organizaciones.



2. Capitulo II. Diagnéstico Situacional
2.1. Diagnostico Inicial

Al inicio de la practica empresarial se realiz6 un diagndstico situacional del proceso de
Gestion Humana de Complemento 360 S.A.S., con énfasis en los subprocesos de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y Bienestar Organizacional. El proceso diagndstico se adelantd
mediante observacion directa de los procesos internos, revision preliminar de la documentacion
institucional existente y reconocimiento de las actividades propias del cargo de Analista de
Bienestar.

Los hallazgos iniciales evidenciaron que, si bien la organizacion contaba con una cultura
de trabajo colaborativa y una disposicion favorable hacia la mejora continua, existian
oportunidades significativas en materia de organizacion documental, estandarizacion de
procedimientos del SG-SST y fortalecimiento de los mecanismos de seguimiento y control de
actividades. La dispersion de archivos en diferentes carpetas compartidas, la ausencia de
procedimientos formalizados para algunas actividades y la falta de indicadores de gestion en
ciertos procesos representaban areas de mejora prioritaria.

Este diagnostico constituyo la base técnica para la formulacion del plan de accién de la
practica, orientando la definicion de metas mensuales que respondieran a las necesidades reales
del 4rea y generaran aportes cuantificables en organizacion documental, cumplimiento normativo
y bienestar organizacional.

2.2. Matriz DOFA

Con el fin de identificar la situacion inicial del area de Gestion Humana y del Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), se realizd un anélisis estratégico mediante

la matriz DOFA. Esta herramienta permitié evaluar los factores internos y externos que influyen

14
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en el desempefio de los procesos, identificando fortalezas y debilidades propias de la

organizacion, asi como oportunidades y amenazas presentes en su entorno. Los resultados

obtenidos sirvieron como base para orientar las actividades desarrolladas durante la practica

empresarial y definir acciones enfocadas en el fortalecimiento de la gestion documental, el

seguimiento de procesos y la mejora continua.

Tabla 4.
Matriz DOFA
Fortalezas (F) Debilidades (D)
F1. Disposicion institucional para D1. Gestion documental dispersa'y
implementar mejoras en los procesos con baja estandarizacion.
internos. D2. Ausencia de procedimientos
8 F2. Cultura organizacional basada en formalmente documentados en
é honestidad, compromiso, algunas actividades del SG-SST.
Z responsabilidad y trabajo en equipo. D3. Seguimiento limitado a las
é F3. Existencia de actividades de actividades ejecutadas.
8 bienestar organizacional. D4. Ausencia de indicadores de
E F4. Apoyo constante del area de Gestion  gestion en algunos procesos,
Humana para la ejecucion de especialmente en bienestar
actividades. organizacional.
F5. Participacion activa en actividades D5. Trazabilidad parcial de algunas
de Seguridad y Salud en el Trabajo. actividades y registros.
8 Oportunidades (O) Amenazas (A)
E Ol. Exigencias normativas que impulsan A1. Cambios constantes en la
E el fortalecimiento del SG-SST. normatividad aplicable.
2 O2. Herramientas digitales para A2. Sobrecarga operativa en el
g optimizar la gestion documental. desarrollo de actividades.
S 03. Mayor relevancia del bienestar A3. Limitacion de tiempo para
é laboral en las organizaciones. realizar seguimiento detallado.
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O4. Aplicacion de herramientas de A4. Restriccion de recursos para
Ingenieria Industrial para la mejora de implementar mejoras.

procesos. AS. Riesgo de incumplimiento
OS5. Posibilidad de estructurar normativo si no se fortalecen los

indicadores y sistemas de seguimiento.  procesos.

Nota. Elaboracion propia a partir del diagnostico inicial realizado en el area de Gestion Humana
durante la etapa de reconocimiento organizacional de la practica empresarial.

2.3. Analisis Detallado de Factores

2.3.1. Debilidades

Las debilidades identificadas en el area de Gestion Humana revelan vulnerabilidades
estructurales en los procesos documentales y de seguimiento. La gestion documental dispersa
(D1) se manifestaba en la coexistencia de archivos en multiples carpetas compartidas sin
criterios uniformes de nomenclatura, versiones desactualizadas y dificultades para localizar
informacion de manera oportuna. Esta situacion generaba ineficiencias operativas y aumentaba el
riesgo de uso de documentos no vigentes.

La ausencia de procedimientos formalmente documentados en algunas actividades del
SG-SST (D2) implicaba que ciertos procesos dependian exclusivamente del conocimiento tacito
del personal, lo que representaba un riesgo de continuidad operacional y un obstaculo para el
cumplimiento de la normatividad aplicable. El seguimiento limitado (D3) y la trazabilidad
parcial de registros (D5) dificultaban la evaluacion del desempefio real de los procesos y la toma
de decisiones basada en evidencia. Finalmente, la falta de indicadores de gestion (D4) impedia
cuantificar el impacto de las actividades de bienestar y medir el grado de cumplimiento de los

objetivos organizacionales.
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2.3.2. Oportunidades

El entorno externo ofrece condiciones favorables para el fortalecimiento del area. La
normatividad vigente en materia de SG-SST —Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 0312 de
2019— establece requisitos especificos que impulsan la organizacion hacia la formalizacion y
estandarizacion de sus procesos de seguridad y salud (O1). La disponibilidad de herramientas
digitales para la gestion documental (O2) representa una oportunidad concreta para reducir la
dispersion de informacién mediante repositorios organizados en la nube.

La creciente relevancia del bienestar laboral como factor de productividad (O3) abre
espacio para el disefio e implementacion de programas mas estructurados y medibles. La
aplicacion de metodologias de Ingenieria Industrial (O4) y la posibilidad de disefiar sistemas de
indicadores (O5) representan oportunidades directamente aprovechables desde el rol de Analista
de Bienestar, permitiendo transferir conocimientos técnicos académicos al contexto
organizacional real.

2.3.3. Fortalezas

El area cuenta con activos organizacionales que facilitan la implementacién de mejoras.
La disposicion institucional para el cambio (F1) se evidencia en la apertura de la direccion hacia
la implementacion de herramientas de gestion y la optimizacioén de procesos. La cultura
organizacional fundamentada en valores como honestidad, responsabilidad y trabajo en equipo
(F2) genera un ambiente propicio para el trabajo colaborativo y la aceptacion de nuevos
procedimientos.

La existencia previa de actividades de bienestar organizacional (F3) y el apoyo constante
del area de Gestion Humana (F4) facilitan la continuidad y el escalamiento de las intervenciones

realizadas durante la practica. La participacion activa en actividades del SG-SST (F5) asegura
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que la organizacion ya cuenta con una base de cultura preventiva sobre la cual se pueden
construir procesos mas estructurados.
2.3.4. Amenazas

Los cambios frecuentes en la normatividad aplicable al SG-SST (A1) representan un
desafio permanente que exige actualizacion continua de procedimientos y documentos. La
sobrecarga operativa (A2) y las limitaciones de tiempo (A3) dificultan la ejecucion de
actividades de seguimiento y verificacion en los plazos requeridos, generando riesgo de rezago
en el cumplimiento de actividades programadas.

Las restricciones presupuestales (A4) condicionan la capacidad de implementar mejoras
que requieran inversion en herramientas, formacion o recursos materiales. El riesgo de
incumplimiento normativo (AS5) constituye la amenaza de mayor impacto, dado que el
incumplimiento de requisitos legales puede derivar en sanciones administrativas y afectaciones a

la continuidad del negocio.

2.4. Plan de Accion: Definicion de Metas Técnicas

A partir del diagndstico situacional realizado mediante la matriz DOFA, se identificaron
oportunidades de mejora relacionadas principalmente con la gestion documental, la
estandarizacion de procesos y el fortalecimiento de los mecanismos de seguimiento y control
dentro del area de Gestion Humana y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST). En respuesta a estas necesidades y considerando las funciones asignadas durante la
practica empresarial, se formuld un plan de accion estructurado en metas técnicas mensuales.

Dichas metas integran las actividades recurrentes de Gestion Humana, Bienestar
Organizacional y SG-SST, tales como la ejecucion de programas de bienestar, seguimiento a

colaboradores, promocion y prevencion en seguridad y salud en el trabajo, gestion documental y
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apoyo administrativo. Asimismo, se encuentran alineadas con el Plan de Trabajo Anual del SG-

SST, el Programa Anual de Capacitacion y los lineamientos organizacionales relacionados con la

mejora continua y el cumplimiento normativo. La Tabla 6 presenta las metas definidas para cada

mes de practica, junto con los productos entregables que permitieron evidenciar su

cumplimiento.

Tabla 5

Plan de accion: metas técnicas mensuales

META TECNICA
MES ((Qué va a lograr / PRODUCTO ENTREGABLE
solucionar?)
- Listado maestro de documentos del SG-SST
‘ . actualizado y codificado
Realizar la revision
- Perfiles de cargo de todos los colaboradores
integral y estandarizacion
creados/actualizados
inicial de toda la
_ - Evidencias de ejecucion de actividades
documentacion de
recurrentes de SG-SST y Bienestar (slides
colaboradores y del SG- o .
. semanales, bonos, seguimiento médico, pausas
SST, actualizar perfiles
_ activas, kits escolares, facturacion y carga en
Febrero de cargo, codificar el
) ) plataformas de clientes)
listado maestro y ejecutar _ _
- Carpeta Unidad Compartida Sistema de Gestion
las actividades
o de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) >
recurrentes diarias de
2026
bienestar y SG-SST,
) ) ) - Los anteriores soportes reposan en sistemas
resolviendo la dispersion
internos de la organizacion y su divulgacion
documental identificada.
externa esta restringida conforme a controles ISO
27001
Ejecutar el Programa - Reporte de capacitaciones ejecutadas del
Marzo

Anual de Capacitaciones

Programa Anual con evidencias
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META TECNICA
MES (. Qué va alograr / PRODUCTO ENTREGABLE
solucionar?)
del SG-SST (temas de - Documentos y procedimientos del SG-SST
prevencion y promocion)  estandarizados y codificados (version alineada a
y avanzar en la ISO 27001)
estandarizacion y - Evidencias de ejecucion de actividades
codificacion de procesos  recurrentes de SG-SST y Bienestar (slides,
y documentos alineados bonos, seguimiento médico, pausas activas,
con ISO 27001, atencion a colaboradores)
manteniendo la ejecucion - Matrices de seguimiento mensual consolidadas
de todas las actividades - Los anteriores soportes reposan en sistemas
recurrentes diarias de internos de la organizacion y su divulgacion
bienestar y SG-SST. externa esta restringida conforme a controles ISO
27001
Gestionar y ejecutar todas ) )
' _ - Documentacion del SG-SST y Gestion Humana
las acciones necesarias ) )
) 100% ajustada y auditada
desde Gestion Humana, _ _ '
) - Informe técnico “Avances Certificacion ISO
SG-SST y Bienestar para .
] 27001 — Gestion Humana y SG-SST”
apoyar la concretacion de ) _ ) _ o
) _ ) - Evidencias de ejecucion de actividades
la certificacion oficial ' '
) ) recurrentes de SG-SST y Bienestar (slides,
Abril ISO 27001, incluyendo o ] )
) o bonos, seguimiento médico, pausas activas, etc.)
ajuste de procedimientos o _ o
o ) - Procedimientos codificados y socializados
y socializacion, mientras ) )
] - Los anteriores soportes reposan en sistemas
se mantienen las _ o ) )
o internos de la organizacion y su divulgacion
actividades recurrentes o
o _ externa esta restringida conforme a controles ISO
diarias de bienestar y SG-
27001
SST.
Implementar el programa - Informe de inspecciones de puestos y
Mayo de inspecciones de evaluaciones ergonomicas

puestos de trabajo y

- Matrices de seguimiento y control consolidadas
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META TECNICA
MES ((Qué va a lograr / PRODUCTO ENTREGABLE
solucionar?)
evaluaciones (indicadores + evidencias)

ergondmicas segun el
Plan Anual del SG-SST,
fortalecer los mecanismos
de seguimiento y control,
realizar la evaluacion
final del sistema y
continuar con todas las
actividades recurrentes
diarias de bienestar y SG-

SST.

- Evidencias de ejecucion de actividades
recurrentes de SG-SST y Bienestar (slides,
bonos, seguimiento médico, pausas activas,
atencion a colaboradores)

- Informe Final de Evaluacién SG-SST y
Bienestar con propuestas de mejora

- Los anteriores soportes reposan en sistemas
internos de la organizacién y su divulgacion
externa esta restringida conforme a controles ISO

27001

Nota. Por lineamientos corporativos de seguridad de la informacion y controles asociados al

cumplimiento de la norma ISO 27001, las evidencias especificas, bases de datos internas, correos

corporativos y documentos operativos mencionados en el plan de accion y en las bitadcoras

mensuales no se anexan al presente informe. Dichos soportes se encuentran alojados en el

repositorio corporativo en la nube y en las unidades compartidas correspondientes a cada proceso

interno.

2.5. Justificacion Técnica de las Metas Planteadas

El plan de accion de la practica empresarial se formulo a partir del cruce estratégico de

los factores identificados en la Matriz DOFA, generando cuatro tipos de estrategias: FO

(fortalezas + oportunidades), FA (fortalezas + amenazas), DO (debilidades + oportunidades) y

DA (debilidades + amenazas).
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Estrategias derivadas de la Matriz DOFA
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OPORTUNIDADES (O)

AMENAZAS (A)

Estrategias FO

FO1. Aprovechar la disposicion
institucional (F1) y el apoyo de
Gestion Humana (F4) para

implementar herramientas digitales

Estrategias FA

FAL1. Fortalecer la participacién
activa en SG-SST (F5) para
responder oportunamente a

cambios normativos (A1) y reducir

FORTALEZAS que optimicen la gestion documental ) o
) ©02) riesgos de incumplimiento (AS5).
' FA2. Aprovechar el apoyo
FO2. Utilizar la cultura o )
o institucional (F1) y el trabajo
organizacional basada en el )
) ) _ colaborativo (F2) para afrontar
compromiso y trabajo en equipo (F2) ]
limitaciones de tiempo (A3) y
para fortalecer los programas de )
) o carga operativa (A2).
bienestar organizacional (O3).
Estrategias DO Estrategias DA
DOL1. Estandarizar la documentacion DA1. Formalizar procedimientos y
y formalizar procedimientos (D1 y registros (D2 y D5) para reducir el
D2) mediante herramientas digitales riesgo de incumplimiento
DEBILIDADES (02)y metodologias de Ingenieria normativo (AS).
D) Industrial (O4). DAZ2. Implementar controles

DQO2. Disefiar indicadores de gestion
y mecanismos de seguimiento (D3 y
D4) aprovechando la posibilidad de

estructurar sistemas de control (O5).

periodicos y seguimiento
documentado (D3 y D5) para
optimizar recursos (A4) y mejorar

la gestion del tiempo (A3).

Las estrategias FO apuntaron a aprovechar la disposicion institucional y el apoyo del area

de Gestion Humana para implementar herramientas digitales que optimizaran la gestion

documental, y a utilizar la cultura organizacional para fortalecer los programas de bienestar. Las
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estrategias FA buscaron consolidar la participacion activa en el SG-SST para responder
oportunamente a los cambios normativos y reducir los riesgos de incumplimiento, valiendo del
apoyo institucional para mitigar la carga operativa y las limitaciones de tiempo.

Las estrategias DO, que orientaron directamente las metas de la practica, propusieron
estandarizar la documentacion y formalizar procedimientos mediante herramientas digitales y
metodologias de Ingenieria Industrial, y disefiar indicadores de gestion aprovechando la
posibilidad de estructurar sistemas de control. Las estrategias DA plantearon formalizar
procedimientos y registros para reducir el riesgo de incumplimiento normativo, e implementar
controles periddicos y seguimiento documentado para optimizar recursos y mejorar la gestion del
tiempo.

2.6. Relacion entre el Diagnostico y el Plan de Accion

Las metas técnicas definidas en el plan de accion responden directamente a los hallazgos
del diagnéstico situacional. Para cada mes del periodo de practica se establecié una meta
principal orientada a abordar progresivamente las debilidades identificadas: febrero se centrd en
la revision integral y estandarizacion documental (atendiendo D1, D2 y DS5); marzo avanzé en la
ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones y la estandarizacion alineada con ISO 27001
(fortaleciendo F5 y aprovechando O1 y O4); abril concentr6 sus esfuerzos en apoyar la
certificacion ISO 27001 (estrategia FA1 y DO1); y mayo cerrd el ciclo con la implementacion de
inspecciones ergonomicas y consolidacion de mecanismos de seguimiento y control (atendiendo
D3 y D4 mediante estrategia DO2). Esta progresion logica garantizo la coherencia entre el

diagnostico, las metas y las actividades ejecutadas a lo largo de la practica.
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3. Capitulo III. Desarrollo Técnico y Resultados

El presente capitulo expone de manera técnica y analitica el desarrollo de la practica
empresarial en Complemento 360 S.A.S. durante los meses de febrero a mayo de 2026. Para cada
periodo se presentan las actividades ejecutadas en el marco de la meta técnica definida en el plan
de accién, los resultados obtenidos y las evidencias que respaldan su cumplimiento. La
organizacion del capitulo sigue la progresion logica del plan de accion, de modo que cada seccion
permite verificar el avance acumulado frente a las debilidades identificadas en el diagnostico
situacional y valorar el impacto de las intervenciones realizadas sobre los procesos de Gestion
Humana, SG-SST y Bienestar Organizacional.

3.1. Actividades Desarrolladas — Febrero 2026

El primer periodo de la practica se orient6 a resolver la dispersion documental identificada
como debilidad prioritaria en el diagndstico situacional. La meta técnica de febrero contemplo la
revision integral y estandarizacion inicial de la documentacion de colaboradores y del SG-SST, la
actualizacion de perfiles de cargo, la codificacion del listado maestro documental y la ejecucion
continua de las actividades recurrentes de Bienestar Organizacional y SG-SST. El conjunto de
actividades se articulé alrededor de un objetivo concreto: establecer una base documental
organizada, codificada y trazable sobre la cual construir las intervenciones de los meses siguientes.

Las actividades ejecutadas durante el mes fueron las siguientes:

e Revision integral y depuracion documental de colaboradores.

e Estandarizacion documental del SG-SST.

e Actualizacion y fortalecimiento de perfiles de cargo.

e Codificacion y actualizacion del listado maestro documental.

e Ejecucion de actividades recurrentes de Bienestar Organizacional.
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e Apoyo operativo al SG-SST y promocion de la salud laboral.

e Atencion al colaborador y soporte administrativo.

e Gestion complementaria de compras, facturacion y proveedores.

e Socializacién y cierre mensual.

La revision documental de colaboradores implicé un recorrido exhaustivo por los
expedientes fisicos y digitales del personal activo para verificar la completitud de cada carpeta
conforme a los lineamientos internos. El proceso permitio identificar archivos duplicados,
documentos vencidos, formatos desactualizados e inconsistencias en la nomenclatura y ubicacion
de almacenamiento. El resultado de este diagnostico operativo se materializo en la construccion
del Registro General de Talento Humano (Figura 1 del Anexo B), una matriz centralizada que
consolida los datos, documentos y expedientes de cada colaborador activo e inactivo de la
compaiiia, y en la organizacion de la Carpeta del SG-SST — Fase Hacer (Ciclo PHVA) (Figura 2
del Anexo B), unidad de almacenamiento en la nube que centraliza la informacion de todos los
colaboradores bajo una estructura coherente con el ciclo de mejora continua.

La estandarizacion documental del SG-SST comprendio la revision de procedimientos,
formatos, matrices, instructivos y registros existentes, con validacion de vigencia, version,
codificacion y coherencia entre documentos. El ajuste de estos elementos qued6 formalizado en el
Procedimiento de Control Documental (Anexo L), instrumento que establece el proceso de
registro, actualizacion y normalizacion de la documentacion del sistema de gestion y que
constituye la columna vertebral del control documental del area.

La actualizacion de los perfiles de cargo abarcd la revision de los cargos administrativos y
operativos para verificar que las funciones descritas correspondieran a la operacion real de cada

puesto. Se actualizaron responsabilidades, relaciones jerarquicas, competencias requeridas y
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modalidad de trabajo, y se estructuraron perfiles para cargos que ain no contaban con
documentacion formalizada. Las evidencias de este proceso se recogen en la Carpeta SG-SST —
Perfiles de Cargo (Figura 3 del Anexo B), que concentra el archivo general de perfiles de la
compaiiia, y en los Formatos de Perfil de Cargo diligenciados (Figuras 4 y 5 del Anexo B), que
ilustran la estructura y los criterios utilizados para definir responsabilidades y competencias de
cada cargo.

La codificacion del listado maestro documental se apoyo en la clasificacion de archivos
por procesos, areas responsables y tipo de documento, con asignacion de codigos internos bajo
una estructura uniforme. El Listado Maestro de Documentos (Figura 6 del Anexo B) evidencia la
metodologia de organizacion adoptada y constituye la herramienta de referencia para la consulta,
el seguimiento y las futuras actualizaciones documentales del sistema.

En el plano del Bienestar Organizacional, se ejecutaron actividades de reconocimiento y
comunicacion interna que incluyeron el disefio y difusion de piezas comunicativas semanales, la
gestion de bonos de cumpleafios y el acompafiamiento a nuevos colaboradores. Estas acciones se
archivaron en la Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y Prevencion en Salud (Figura 7
del Anexo B), unidad que concentra el material comunicativo institucional. En materia de salud
laboral, se realizaron jornadas de pausas activas en acompafiamiento con la ARL, cuya ejecucion
quedo respaldada en los resultados de la encuesta de asistencia aplicada durante las sesiones
(Figuras 8, 9 y 10 del Anexo B), instrumento que permite evaluar la participacion del personal y
recoger propuestas de mejora continua.

La gestion de compras y proveedores incluyo la revision de facturacion de examenes
médicos, polizas y seguros, asi como la tramitacion de solicitudes de insumos para kits escolares

y botiquines. Las comunicaciones de solicitud de compra y la documentacion del proceso quedan



27

evidenciadas en las gestiones de adquisicion de insumos para kits escolares (Figuras 11 y 12 del
Anexo B) y para botiquin (Figura 13 del Anexo B), en las que se adjuntaron los documentos del
proveedor seleccionado y las facturas electronicas correspondientes. Las actividades de atencion
al colaborador y el cierre mensual, aunque no contaron con evidencia visual por razones de
confidencialidad institucional, fueron verificadas por la tutora industrial conforme a los
procedimientos internos.

3.1.1. Resultados Obtenidos y Evidencias — Febrero 2026

El mes de febrero registr6 un avance del 95 % en el cumplimiento de la meta técnica
establecida. El 5 % pendiente correspondi6 a actividades sujetas a procesos de firma y validacion
por parte de responsables institucionales que se encontraban en tramite al cierre del periodo. Este
nivel de ejecucion fue coherente con la magnitud de la intervencion realizada, que abarcod
simultdneamente multiples frentes documentales, operativos y de bienestar.

El resultado mas significativo del periodo fue la transformacion de la estructura
documental del area. El sistema de archivos pas6 de una configuracion fragmentada —con
documentos dispersos en carpetas sin criterios uniformes de nomenclatura y con versiones
desactualizadas en circulacion— a una estructura organizada, codificada y centralizada en el
repositorio institucional en la nube. La construccion del Registro General de Talento Humano y la
organizacion de la Carpeta del SG-SST por fases del ciclo PHVA establecieron las condiciones
para una gestion documental controlada y trazable, atendiendo directamente las debilidades D1 y
D5 identificadas en el diagnostico situacional.

La formalizacion del Procedimiento de Control Documental respondioé a la debilidad D2,
al establecer un mecanismo normado para el registro, actualizacion y control de los documentos

del sistema de gestion. Los perfiles de cargo actualizados y estructurados fortalecieron la claridad
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organizacional y alinearon la documentacion del SG-SST con los requisitos normativos en materia
de definicion de roles y responsabilidades. El Listado Maestro de Documentos codificado quedo
como herramienta de referencia permanente que sostendra las actualizaciones documentales de los
periodos posteriores.

En el componente de bienestar y salud laboral, las jornadas de pausas activas ejecutadas
con la ARL vy los resultados de las encuestas de asistencia aplicadas mostraron una participacion
activa del personal y generaron insumos concretos para la mejora continua de las sesiones. La
gestion de compras quedo respaldada con evidencia documental de los procesos de adquisicion de
insumos para kits escolares y botiquines, evidenciando el cumplimiento de los procedimientos
internos de contratacion y control de proveedores.

El conjunto de evidencias que respalda los resultados del periodo se encuentra en el Anexo A.
Bitacora de Practica Empresarial - Febrero 2026, Anexo B. Informe de Evidencias — Bitacora
Febrero 2026 (Figuras 1 a 13), Anexo . Validacion de Desempefio del Tutor Industrial — Primer
Corte y el Anexo L. Procedimiento de Control Documental. Dado que parte de la documentacion
manejada durante el mes contiene informacion sensible del personal, su divulgacion esté
restringida conforme a los controles de seguridad de la informacion asociados a los lineamientos
corporativos de la norma ISO 27001. La totalidad de los soportes reposa en el repositorio
corporativo en la nube y en las unidades compartidas de los procesos internos correspondientes.
3.2. Actividades Desarrolladas — Marzo 2026

El segundo periodo de la practica estuvo marcado por una demanda operativa
considerablemente mas alta que la del mes anterior. La meta técnica de marzo exigié la ejecucion
del Programa Anual de Capacitaciones del SG-SST, el avance en la estandarizacion de procesos y

documentos alineados con los requisitos de la norma ISO 27001, y la continuidad de todas las
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actividades recurrentes de Bienestar Organizacional y SG-SST. La simultaneidad de frentes de
trabajo —formativo, documental, administrativo y de gestion humana— fue el rasgo distintivo del
periodo y demand6 una gestion constante de prioridades.

Las actividades ejecutadas durante el mes fueron las siguientes:

Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones del SG-SST.

e FEjecucion de actividades recurrentes de Bienestar Organizacional.

e Seguimiento al colaborador y gestion del ciclo de vida del personal.

e Gestion médica, preventiva y pausas activas.

e Avance en estandarizacion documental e ISO 27001.

e Gestion administrativa y soporte corporativo.

e Relacionamiento con proveedores y beneficios corporativos.

e Apoyo logistico, atraccion de talento y planeacion estratégica.

e Gestion documental y actualizacion de perfiles de cargo.

e Gestion disciplinaria y cierre mensual.

El nucleo del mes fue la ejecucion de actividades formativas del Programa Anual de
Capacitaciones. Se coordinaron y desarrollaron dos jornadas principales: la Capacitacion en
Técnicas de Regulacion del Estrés (Figura 1 del Anexo D) y la sesion Hablemos de tu bienestar
con Sura. beneficios de la Poliza de Vida y APP Longevo (Figura 2 del Anexo D), ambas realizadas
en alianza con la ARL. Estas actividades se orientaron al fortalecimiento de competencias
personales, al conocimiento de beneficios corporativos y a la promocion del bienestar integral de
los colaboradores. Los registros de asistencia de estas jornadas reposan directamente en los

archivos de la ARL, conforme a sus propios procedimientos de documentacion.
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Las actividades recurrentes de Bienestar Organizacional se mantuvieron durante todo el
mes con el diseflo y difusion de comunicaciones semanales de reconocimiento y bienvenida, la
gestion de bonos, rifa de boletas para eventos internos y atencion de solicitudes de beneficios. El
material comunicativo producido se aloja en la Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y
Prevencion en Salud (Figura 3 del Anexo D), que centraliza los archivos utilizados para las
comunicaciones institucionales de la compaiiia.

En materia de salud ocupacional, se realizd seguimiento continuo a las cartas de
recomendaciones médicas y restricciones laborales del personal. El Registro de Agendamientos a
Examenes Médicos Ocupacionales (Figura 4 del Anexo D) evidencia el control ejercido sobre los
examenes periodicos y de egreso del personal y la socializacion oportuna de recomendaciones
médicas mediante cartas diligenciadas y firmadas. Complementariamente, se ejecutaron jornadas
de pausas activas, cuya dindmica queda ilustrada en el registro fotografico de las actividades
realizadas (Figura 5 del Anexo D). El seguimiento al ciclo de vida del colaborador —ingresos,
retiros, reuniones de bienvenida y retroalimentacion— no gener6 evidencia visual por el caracter
confidencial de la informacion manejada, aunque fue verificado por la tutora industrial.

El avance en estandarizacion documental e ISO 27001 se concretd en la revision de
contratos con clientes para identificar clausulas y requisitos vinculados al Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Este proceso se apoyo en el Listado Maestro de Documentos
actualizado (Figura 6 del Anexo D) y en el Procedimiento de Control Documental (Anexo L),
instrumentos que permitieron orientar la revision y ajuste de la documentacion interna bajo los
criterios de trazabilidad y estandarizacion requeridos por la norma.

La gestion administrativa del periodo incluyo6 el cargue documental en plataformas de

clientes, respaldado en la Interfaz de la plataforma asignada por cliente (Figura 7 del Anexo D),
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herramienta de control y seguimiento documental contractual. Asimismo, se proceso la Gestion de
Confirmacion de Aumento Salarial para el mes de marzo (Figura 8 del Anexo D), cuya evidencia
muestra el flujo de aprobacién y comunicacion de los incrementos salariales al personal. El
relacionamiento con proveedores y la evaluacion de beneficios corporativos no generaron
evidencia visual por su caracter confidencial, manteniéndose en todo momento los controles de
confidencialidad requeridos.

La participacion institucional en espacios de atraccion de talento y alineamiento estratégico
quedd documentada en las fotografias de la Feria Laboral Uniandes (Figuras 9 y 10 del Anexo
D), que registran la presencia del equipo de la compaiiia en el evento universitario, y en la
Invitacion a Agenda Estratégica C360 (Figura 11 del Anexo D), que certifica la fecha y el caracter
de la reunion de alineamiento institucional. La gestion documental y actualizacion de perfiles de
cargo continud con el mismo rigor del mes anterior, respaldada en la Carpeta SG-SST — Perfiles
de Cargo (Figura 12 del Anexo D)y en los Formatos de Perfil de Cargo actualizados (Figuras 13
y 14 del Anexo D). El cierre del mes incluy6 el apoyo a procesos disciplinarios, cuya evidencia se
recoge en la Citacion a llamado de atencion (Figura 15 del Anexo D), documento que acredita la
fecha y hora de la citacion realizada conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

3.2.1. Resultados Obtenidos y Evidencias — Marzo 2026

El mes de marzo alcanzd un avance del 80 % en el cumplimiento de la meta técnica
establecida, porcentaje que refleja la alta complejidad operativa del periodo y la dependencia de
algunos procesos respecto de terceros externos. Para gestionar la simultaneidad de frentes de
trabajo se implementaron cronogramas de seguimiento, matrices de control por prioridad y
comunicacion directa con los responsables de cada actividad, lo que permiti6 mantener la

continuidad de los procesos y minimizar los rezagos.
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La ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones constituy6 el resultado de mayor
impacto del periodo en la dimension formativa. Las dos jornadas desarrolladas en alianza con la
ARL fortalecieron la cultura de prevencion y bienestar de la organizacion, dotando a los
colaboradores de herramientas para el manejo emocional, el autocuidado y el conocimiento de sus
beneficios corporativos. La evidencia documental de estas jornadas, representada en las
invitaciones a capacitacion (Figuras 1 y 2 del Anexo D)y en el material comunicativo de la Carpeta
SG-SST (Figura 3 del Anexo D), demuestra la planeacion y ejecucion formal de las actividades
formativas.

El avance en estandarizacion documental e ISO 27001 produjo insumos técnicos de alto
valor para el proceso de certificacion al identificar, en los contratos vigentes con clientes, los
requisitos de seguridad de la informacion que debian ser considerados en los ajustes de
procedimientos internos. El Listado Maestro de Documentos actualizado (Figura 6 del Anexo D)
y el Procedimiento de Control Documental (Anexo L) evidencian la continuidad y profundidad del
proceso de organizacion documental iniciado en febrero. Las matrices de seguimiento
consolidadas durante el mes fortalecieron los mecanismos de control, abordando directamente las
debilidades D3 y D4 del diagnostico relativas al seguimiento limitado y a la ausencia de
indicadores de gestion.

El control del cargue documental en plataformas de clientes (Figura 7 del Anexo D)y la gestion
de los incrementos salariales (Figura 8 del Anexo D) evidencian el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y administrativas del periodo. La participacion en la Feria Laboral
Uniandes (Figuras 9 y 10 del Anexo D) y en la Agenda Estratégica C360 (Figura 11 del Anexo
D), junto con la continuidad en la actualizacion de perfiles de cargo (Figuras 12, 13 y 14 del

Anexo D) y la gestion disciplinaria documentada (Figura 15 del Anexo D), completaron el



33

espectro de intervenciones del mes, las cuales quedan respaldadas en la totalidad de evidencias
incluidas en el Anexo C. Bitacora de Practica Empresarial - Marzo 2026, Anexo D. Informe de
Evidencias — Bitacora Marzo 2026 (Figuras 1 a 13), Anexo L. Procedimiento de Control
Documental y Anexo J. Validacion de Desempeiio del Tutor Industrial — Segundo Corte.

Los soportes de las actividades de caracter confidencial —seguimiento al colaborador,
relacionamiento con proveedores— no se incluyen fisicamente en el informe por los controles de
seguridad de la informacion asociados a los lineamientos corporativos de ISO 27001, pero fueron
verificados por la tutora industrial.

3.3. Actividades Desarrolladas — Abril 2026

El mes de abril represent? el periodo de mayor densidad estratégica de la practica. La meta
técnica se orientd a apoyar la concrecion de la certificacion oficial ISO 27001 de la organizacion
desde las areas de Gestion Humana, SG-SST y Bienestar Organizacional, lo que implico la
articulacion simultanea de procesos institucionales de alta prioridad con la operacion habitual del
area. El ajuste y socializaciéon de procedimientos internos, la actualizacion documental y el
mantenimiento de las actividades recurrentes configuraron un periodo de intervencion integral.

Las actividades ejecutadas durante el mes fueron las siguientes:

e Apoyo estratégico al proceso de certificacion ISO 27001.

e Actualizacion documental y fortalecimiento interno.

e FEjecucion de actividades recurrentes de Bienestar Organizacional.

e Gestion Humana y ciclo de vida del colaborador.

e Atencion al colaborador y acompafiamiento humano.

e Actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo — Promocién y Prevencion.

e Gestion salarial y beneficios corporativos.
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e Gestion administrativa, compras e inventario.

e Atraccion de talento y fortalecimiento de proveedores.

e Apoyo logistico y posicionamiento institucional.

e Cierre mensual y seguimiento interno.

El apoyo al proceso de certificacion ISO 27001 se centrd en la revision de contratos con
clientes para identificar cldusulas de confidencialidad, proteccion de datos y responsabilidades
contractuales vinculadas al Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, y en el ajuste de
procedimientos internos de Gestion Humana y SG-SST para fortalecer los criterios de trazabilidad,
estandarizacion y cumplimiento de controles corporativos. Estas acciones quedaron respaldadas
en el Procedimiento de Control Documental (Anexo L), documento que formaliza el proceso de
registro, actualizacion y normalizacion del sistema de gestion.

La actualizaciéon documental y el fortalecimiento interno abarcaron la revision de
documentos de los procesos de Gestion Administrativa y Financiera, Tecnologias de la
Informacion y Talento Humano, la continuacion de las firmas pendientes en perfiles de cargo y el
inicio de la construccion del manual de funciones del proceso de Talento Humano y Bienestar. El
Listado Maestro de Documentos actualizado (Figura 1 del Anexo F) evidencia el estado de avance
del control documental del periodo y refleja la consolidacion del proceso de estandarizacion
iniciado en los meses anteriores.

Las actividades recurrentes de Bienestar Organizacional se mantuvieron con el disefio y
difusion de comunicaciones semanales de reconocimiento y bienvenida, la gestion de bonos e
incentivos y la planificacion de actividades para fechas especiales de los meses siguientes. El
material comunicativo producido se centraliza en la Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion

y Prevencion en Salud (Figura 2 del Anexo F), que registra el archivo de todas las piezas
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institucionales de comunicacién interna. Las actividades de gestion del ciclo de vida del
colaborador, atencion a solicitudes y gestion salarial no cuentan con evidencia visual por el
caracter confidencial de la informacién manejada; sin embargo, fueron verificadas por la tutora
industrial.

En el componente de promocion y prevencion del SG-SST se ejecutaron cuatro jornadas
de capacitacion formal: Habitos Saludables (Figura 3 del Anexo F), Gestion de la Movilidad
Segura y Actores Viales (Figura 4 del Anexo F), Salud Auditiva (Figura 5 del Anexo F) y Salud
Visual (Figura 6 del Anexo F). Cada una fue comunicada mediante invitaciones institucionales
con fecha y hora definidas, garantizando la planeacion formal de las jornadas y su alineacion con
el Programa Anual de Capacitaciones del SG-SST.

La gestion administrativa del periodo incluy¢ el inicio del inventario general de la oficina
y la evaluacion de una posible redistribucion fisica del espacio de trabajo. La Matriz de Control
de Inventario de Insumos (Figura 7 del Anexo F) evidencia la herramienta construida para
controlar los activos disponibles, el estado del mobiliario y las necesidades operativas del area,
aportando un instrumento de ingenieria aplicado al control de recursos fisicos. El mes cerr6 con la
participacion en la Feria Laboral Sergio Arboleda (Figura 8 del Anexo F), cuya fotografia del
stand evidencia la presencia institucional en el evento universitario orientado a la atraccion de
talento humano calificado. El cierre mensual y la consolidacion de avances se realizaron de manera
verbal con el equipo, sin evidencia visual adicional.

3.3.1. Resultados Obtenidos y Evidencias — Abril 2026

El avance del mes de abril alcanzo el 90 %, el nivel mas alto registrado durante los periodos

de alta complejidad de la practica. El1 10 % pendiente correspondi6 a actividades condicionadas a

firmas, validaciones institucionales o informacion en proceso de consolidacion por terceros. La
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capacidad de gestionar en paralelo multiples frentes de intervencion —documental, formativo,
administrativo y de bienestar— sin pérdida de calidad en ninguno de ellos constituy¢ el principal
indicador de eficacia del periodo.

El resultado de mayor trascendencia estratégica fue el avance en el proceso de certificacion
ISO 27001. La revision y ajuste de los procedimientos internos de Gestion Humana y SG-SST —
respaldados en el Procedimiento de Control Documental (Anexo L) y en el Listado Maestro de
Documentos actualizado (Figura 1 del Anexo F)— llevaron la documentacion del area a un estado
de conformidad con los requisitos del sistema de gestion de seguridad de la informacion,
reduciendo de manera sustancial el riesgo de incumplimiento normativo identificado como
amenaza A5 en el diagndstico situacional. Los procedimientos codificados y socializados durante
el periodo constituyen la base documental que sustentara la auditoria de certificacion.

La ejecucion de las cuatro jornadas formativas de promocion y prevencion —Hdabitos
Saludables (Figura 3 del Anexo F), Gestion de la Movilidad Segura (Figura 4 del Anexo F), Salud
Auditiva (Figura 5 del Anexo F) y Salud Visual (Figura 6 del Anexo F)— fortalecio la cultura
preventiva de la organizacion y aportd evidencia documental del cumplimiento del Programa
Anual de Capacitaciones. La Matriz de Control de Inventario de Insumos (Figura 7 del Anexo F)
representd un aporte instrumental concreto al 4rea, al transformar un proceso de gestion de recursos
que se manejaba de manera informal en uno sujeto a control sistematico. La participacion en la
Feria Laboral Sergio Arboleda (Figura 8 del Anexo F) contribuy6 al posicionamiento de la marca
empleadora y a la atraccion de talento calificado, dimensiones de creciente relevancia estratégica
en organizaciones que compiten por perfiles especializados en consultoria tecnolédgica.

La totalidad de las evidencias del periodo se encuentra en el del Anexo E. Bitacora de Practica

Empresarial - Abril 2026, Anexo F. Informe de Evidencias — Bitacora Abril 2026 (Figuras 1 a
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13) y el Anexo L. Procedimiento de Control Documental, junto con el Anexo J. Validacion de
Desempeiio del Tutor Industrial — Segundo Corte.
Los soportes de las actividades de caracter confidencial —gestion salarial, ciclo de vida del
colaborador, atencion a solicitudes, relacionamiento con proveedores— no se incluyen
fisicamente por los controles de seguridad de la informacion asociados a los lineamientos
corporativos de ISO 27001, habiéndose verificado su ejecucion por la tutora industrial a través
de los canales internos definidos por la organizacion.

3.4. Actividades Desarrolladas — Mayo 2026

El mes de mayo correspondioé al periodo de cierre de la practica empresarial, en el que la

meta técnica se orientd a implementar el programa de inspecciones de puestos de trabajo y
evaluaciones ergondmicas, fortalecer los mecanismos de seguimiento y control del SG-SST,
realizar la evaluacion final del sistema y mantener la ejecucion de las actividades recurrentes. Este
periodo tuvo como propdsito consolidar los avances acumulados durante los cuatro meses de
practica y dejar a la organizacion con herramientas e instrumentos de control operativos y
sostenibles.

Las actividades ejecutadas durante el mes fueron las siguientes:

Ejecucion de actividades recurrentes de Bienestar Organizacional y comunicacion

interna.
e Seguimiento administrativo y atencion al colaborador.
e Seguimiento médico ocupacional y actividades del SG-SST.

e Implementacion y planeacion del programa de inspecciones y evaluaciones

ergonomicas.

e Fortalecimiento de mecanismos de seguimiento y control.
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e Gestion documental, plataformas y control de informacion.

e Gestion de proveedores, convenios y soporte administrativo.

e Participacion institucional y acompanamiento logistico en ferias laborales.

e Gestion disciplinaria y fortalecimiento organizacional.

e Fortalecimiento de lineamientos organizacionales y cultura corporativa.

Las actividades de Bienestar Organizacional se ejecutaron de manera continua durante todo
el mes, con el disefio y difusion de comunicaciones semanales institucionales, la gestion de
beneficios y el acompafiamiento al personal. El material comunicativo producido se aloja en la
Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y Prevencion en Salud (Figura 1 del Anexo H), que
centraliza los archivos de comunicacion interna del periodo. Las actividades de atencion al
colaborador y el seguimiento administrativo —paz y salvo, nuevas contrataciones, salidas de
personal y cartas de aumento salarial— no generaron evidencia visual por su caracter confidencial,
siendo verificadas por la tutora industrial.

El seguimiento médico ocupacional del periodo se estructurd alrededor del Registro de
Agendamientos a Examenes Médicos Ocupacionales (Figura 2 del Anexo H), instrumento que
controla las fechas de realizacion de exdmenes periddicos y de egreso del personal, y que garantiza
la socializacion oportuna de las recomendaciones médicas mediante cartas debidamente
diligenciadas y firmadas. Esta herramienta fortalece el componente de vigilancia epidemiologica
del SG-SST y contribuye a la cultura de autocuidado de los colaboradores.

En cuanto al programa de inspecciones y evaluaciones ergondmicas, la decision
institucional de reestructurar completamente el proceso para garantizar mayor rigurosidad y
agilidad en la evaluacion de cada puesto de trabajo implicd que la implementacion completa del

programa quedara programada para el mes de junio. Durante mayo se adelantaron las actividades
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preliminares de organizacion y estructuracion del programa: definicion del plan de accion,
metodologia de ejecucion, criterios de evaluacion, cronograma y lineamientos de seguimiento.
Aunque este ajuste modifico el alcance de la meta técnica del periodo, respondid a una decision
institucional orientada a mejorar la calidad del proceso evaluativo. Las actividades de
fortalecimiento de mecanismos de seguimiento —matrices de indicadores, encuestas de
satisfaccion para clientes, consolidacion de avances de proyectos— no generaron evidencia visual
por el caracter interno de la informacion, habiéndose verificado su ejecucion a través de los
sistemas internos.

La gestion documental del mes se apoyd en el Listado Maestro de Documentos actualizado
(Figura 3 del Anexo H) y en el Procedimiento de Control Documental (Anexo L), instrumentos
que garantizaron la vigencia y trazabilidad de la informacién institucional y la continuidad del
control documental en el marco de los lineamientos de ISO 27001. La gestion de proveedores y el
soporte administrativo —revision de propuestas de Open English, Omnisalud y medicina
prepagada; continuidad del arrendamiento de oficina; seguimiento a cartas de dotacidn— no
cuentan con evidencia visual por su caracter confidencial.

La participacion institucional en ferias laborales universitarias constituyé una de las
actividades de mayor visibilidad del mes. Se asisti6 como representante de Complemento 360
S.A.S. a las ferias de la Universidad Santo Tomas (Figura 4 del Anexo H), la Universidad Piloto
de Colombia (Figura 5 del Anexo H) y la Universidad El Bosque (Figura 6 del Anexo H),
actividades orientadas al posicionamiento de la marca empleadora y a la atraccion de talento
humano calificado. La gestion disciplinaria del periodo y la construccion del cdédigo de vestimenta
institucional, por su caracter interno y su estado de proceso de aprobacion, no generaron evidencia

publica, habiéndose verificado su avance a través de la tutora industrial.
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3.4.1. Resultados Obtenidos y Evidencias — Mayo 2026

El avance del mes de mayo fue del 90 %, porcentaje que refleja el cumplimiento
satisfactorio de la gran mayoria de las actividades planificadas para el cierre del periodo de
practica. El 10 % de avance pendiente se atribuyo principalmente a la reestructuracion institucional
del programa de inspecciones ergondmicas, cuya ejecucion completa quedo programada para el
mes de junio, y a actividades que se encontraban en proceso de aprobacion al cierre del periodo,
como el codigo de vestimenta corporativa.

El resultado mas relevante del periodo desde la perspectiva de la Ingenieria Industrial fue
la consolidacion de los mecanismos de seguimiento y control del SG-SST. La construccion de
matrices de indicadores y el disefio de encuestas de satisfaccion para clientes —que evaluaran el
desempefio del periodo febrero-mayo— transformaron la gestion del sistema de un modelo basado
en registro de actividades a uno orientado a la medicion del desempefio y la mejora continua,
abordando directamente las debilidades D3 y D4 del diagndstico situacional relativas al
seguimiento limitado y a la ausencia de indicadores de gestion.

El Registro de Agendamientos a Exdmenes Médicos Ocupacionales (Figura 2 del Anexo
H) evidencia el fortalecimiento del componente de vigilancia de la salud del SG-SST, al
documentar el control sistematico de los examenes del personal y el proceso de socializacion de
recomendaciones médicas. El Listado Maestro de Documentos actualizado (Figura 3 del Anexo
H) y el Procedimiento de Control Documental (Anexo L) reflejan la continuidad del control
documental y la vigencia de los instrumentos de gestion construidos a lo largo de la préctica. La
Carpeta SG-SST — Actividades de Promociéon y Prevencion en Salud (Figura 1 del Anexo H)
registra el mantenimiento de las actividades de bienestar y comunicacion interna durante el periodo

de cierre.
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La participacion en las tres ferias laborales universitarias —Universidad Santo Tomas
(Figura 4 del Anexo H), Universidad Piloto de Colombia (Figura 5 del Anexo H) y Universidad
El Bosque (Figura 6 del Anexo H)— consolidd el resultado mas visible del componente de
atraccion de talento, evidenciando la presencia institucional de Complemento 360 S.A.S. en el
ecosistema académico de Bogotd y el aporte al fortalecimiento de su marca empleadora. En
conjunto, las evidencias del periodo reflejan el cierre coherente del ciclo de intervencion de la
practica: una organizacion con una estructura documental mas robusta, procesos estandarizados,
herramientas de seguimiento y control implementadas y una cultura de bienestar y prevencion
fortalecida. La totalidad de las evidencias documentales del periodo se encuentra en el Anexo G.
Bitacora de Practica Empresarial - Mayo 2026, Anexo H. Informe de Evidencias — Bitacora Mayo
2026 (Figuras 1 a 13) y el Anexo L. Procedimiento de Control Documental, ademés del Anexo K.
Validacion de Desempefio del Tutor Industrial — Tercer Corte, con los soportes de caracter
confidencial alojados en los sistemas internos de la organizacion conforme a los controles de ISO

27001.
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4. Capitulo IV. Reforzamiento de Competencias y Conclusiones
4.1. Competencias Técnicas y Administrativas Fortalecidas

A lo largo del periodo de practica empresarial se fortalecieron competencias técnicas
directamente vinculadas con el perfil del Ingeniero Industrial. En el &mbito de la gestion
documental y estandarizacion de procesos, se desarrolld la capacidad para revisar, codificar,
organizar y actualizar documentos institucionales bajo criterios de control de versiones,
trazabilidad y coherencia documental. La aplicacion del Procedimiento de Control Documental y
la construccion del Listado Maestro representan evidencias concretas de estas competencias.

En materia de sistemas integrados de gestion, el acompafiamiento al proceso de
certificacion ISO 27001 permiti6é desarrollar conocimientos en requisitos normativos de
seguridad de la informacion, alineacion de procedimientos internos con estandares
internacionales y gestion de riesgos documentales. Asimismo, se fortalecieron competencias en
el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019, aplicando sus requisitos en la estructura
del SG-SST de la organizacion.

La planificacion y ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones desarrolld
competencias en disefio instruccional, coordinacion logistica de actividades formativas y
seguimiento de indicadores de participacion. La implementacion de matrices de control e
indicadores de gestion fortalecid habilidades en medicioén del desempefio organizacional y toma
de decisiones basada en datos. Finalmente, el inicio del programa de inspecciones ergonomicas
permitid aplicar fundamentos de ingenieria de métodos y ergonomia para el andlisis y mejora de

condiciones de trabajo.
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4.2. Competencias Administrativas Fortalecidas

En la dimension administrativa, la practica fortaleci6 significativamente las habilidades
de gestion multitarea y priorizacion en entornos de alta demanda operativa. La ejecucion
simultanea de multiples frentes de trabajo —documental, formativo, administrativo y de
bienestar— exigi6 el desarrollo de capacidades de planeacion, organizacion del tiempo y gestion
de prioridades mediante herramientas como cronogramas y matrices de seguimiento.

La coordinacion con proveedores externos —medicina prepagada, ARL, proveedores de
insumos y beneficios corporativos— fortaleci6 habilidades de negociacion, evaluacion de
alternativas y gestion de relaciones comerciales. La gestion del ciclo de vida del colaborador —
desde la induccion hasta el proceso de retiro— desarrolld competencias en administracion de
recursos humanos, manejo de informacion sensible y disefio de procesos de acompafiamiento al
personal.

La participacion en ferias laborales universitarias como representante institucional
fortalecid competencias en atraccion de talento, comunicacion corporativa y posicionamiento de
marca empleadora, dimensiones clave de la gestion estratégica del talento humano en las
organizaciones contemporaneas.

4.3. Competencias Humanas Desarrolladas

El componente humano de la practica fue especialmente relevante dado el caracter del
cargo desempefiado. La atencion permanente a colaboradores, el manejo de situaciones de
vulnerabilidad —seguimiento a personal con recomendaciones médicas, incluyendo una
colaboradora embarazada— y la gestion de procesos disciplinarios desarrollaron la empatia, la

escucha activa y la capacidad de brindar acompafiamiento oportuno con enfoque humano.
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El manejo de informacion sensible y confidencial —datos de salud, situaciones
disciplinarias, informacion salarial— exigi6 el desarrollo de competencias éticas relacionadas
con la discrecion, la integridad y el respeto por los derechos de los trabajadores. La participacion
en espacios de retroalimentacion con personal saliente y en reuniones de bienvenida con nuevos
colaboradores fortaleci6 habilidades comunicativas y de facilitacion de procesos de integracion
organizacional.

La articulacion constante con diferentes areas de la organizacion —comercial, operativa,
directiva— desarrolld capacidades de trabajo colaborativo, gestion de relaciones interpersonales
y comunicacion efectiva en contextos organizacionales diversos y exigentes.

4.4. Aprendizajes Obtenidos

La practica empresarial en Complemento 360 S.A.S. consolidé una comprension
profunda de la interrelacion entre los sistemas de gestion, el bienestar organizacional y la
Ingenieria Industrial. Uno de los aprendizajes mas significativos fue comprender que la gestion
documental no es una actividad administrativa periférica, sino un elemento central para la
sostenibilidad de los procesos organizacionales, la trazabilidad de las decisiones y el
cumplimiento normativo.

La experiencia también evidencié que la mejora continua requiere no solo herramientas
técnicas, sino también una gestion del cambio que considere los aspectos humanos, culturales y
relacionales de la organizacion. La resistencia implicita al cambio de procedimientos, la
necesidad de socializacion de las mejoras implementadas y la importancia de involucrar a los
colaboradores en los procesos de transformacion constituyeron aprendizajes de alto valor para el

egjercicio profesional futuro.



45

La exposicion a los requisitos de la norma ISO 27001 y la participacion en el proceso de
certificacion enriquecieron significativamente la formacion en sistemas integrados de gestion,
ampliando la perspectiva mas alla del SG-SST hacia la gestion de la seguridad de la informacion
como disciplina estratégica en las organizaciones modernas.

4.5. Impacto Etico y Humanista

Las actividades desarrolladas durante la practica tuvieron un impacto positivo directo en
el bienestar de los colaboradores y en el fortalecimiento de una cultura organizacional
responsable. La ejecucion de pausas activas, el seguimiento a recomendaciones médicas, la
gestion de beneficios institucionales y la atencion permanente a solicitudes contribuyeron a
generar condiciones laborales mas saludables y a promover el autocuidado como valor
organizacional.

Desde la dimension ética, el manejo responsable de documentacion sensible —datos de
salud, informacion salarial, situaciones disciplinarias— exigié en todo momento
confidencialidad, integridad de la informacion y respeto por los datos personales de los
trabajadores, en coherencia con los controles establecidos por la norma ISO 27001. La
organizacion documental y la actualizacion de perfiles de cargo favorecieron mayor claridad en
las responsabilidades, equidad administrativa y cumplimiento normativo.

La participacion en procesos disciplinarios requirié una conducta especialmente ética:
escucha activa, trato respetuoso, apego al Reglamento Interno del Trabajo y preservacion de la
dignidad de todas las partes involucradas. El seguimiento especial a colaboradores con
condiciones de salud particulares evidenci6 el compromiso de la organizacion y de la practicante
con el cuidado integral de las personas, mas alla del cumplimiento formal de los requisitos

normativos.
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4.6. Aportes Realizados a la Organizacion

Los aportes generados durante la practica empresarial se pueden clasificar en cuatro
dimensiones. En la dimension documental, se construy6 y consolidd una estructura documental
mas organizada, codificada y estandarizada para el SG-SST y la gestion de colaboradores,
reduciendo la dispersion de informacién y mejorando la trazabilidad de los procesos. En la
dimension normativa, se apoy0 activamente el proceso de certificacion ISO 27001,
contribuyendo a la alineacion de procedimientos internos con los requisitos del sistema de
gestion de seguridad de la informacion.

En la dimension del talento humano, se fortalecieron los procesos de gestion del ciclo de
vida del colaborador mediante la actualizacion de perfiles de cargo, el acompafnamiento en
ingresos y retiros, la ejecucion del programa de capacitaciones y el fortalecimiento de los
beneficios corporativos. En la dimension del bienestar organizacional, la ejecucion continua y
consistente de actividades de reconocimiento, comunicacion interna, pausas activas y
seguimiento a condiciones de salud contribuy¢ a fortalecer el clima laboral y el sentido de
pertenencia institucional.

Como aporte instrumental especifico, se desarrolld la Matriz de Control de Inventario de
Insumos como herramienta de gestion operativa, y se consolidaron matrices de seguimiento y
control que permitiran a la organizacion monitorear el desempefio de sus procesos con mayor
precision en los periodos futuros.

4.7. Cumplimiento de Metas
El plan de accién de la practica contempld cuatro metas técnicas mensuales, cuyo nivel

de cumplimiento se presenta a continuacion:
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Resumen de cumplimiento de metas técnicas — Practica Empresarial 2026
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Mes Meta Técnica Avance Observacion
Febrero Revision integral y 95 % Pendiente: firmas 'y
estandarizacion inicial validaciones de
documental del SG-SSTy terceros.
perfiles de cargo.
Marzo Ejecucion del Programa Anual 80 % Reto: simultaneidad
de Capacitaciones y avance en operativa.
ISO 27001. Dependencia de
respuesta externa.
Abril Apoyo a certificacion ISO 90 % Pendiente:
27001 y fortalecimiento validaciones y
documental. aprobaciones
pendientes.
Mayo Inspecciones ergondmicas, 90 % Programa ergonoémico
seguimiento y control del SG- en reestructuracion
SST. institucional.
PROMEDIO 88,75 % Cumplimiento global

satisfactorio.

Nota. Elaboracion propia con base en los reportes de ejecucion técnica correspondientes a cada

bitacora mensual.

El promedio de cumplimiento del plan de accion fue del 88,75 %, lo cual representa un

nivel de desempefio técnico satisfactorio, considerando la complejidad operativa del cargo y la

multiplicidad de frentes de trabajo atendidos simultdneamente. Los avances parciales no
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ejecutados respondieron principalmente a factores externos —dependencia de terceros, procesos
de aprobacion institucional— y no a deficiencias en la ejecucion técnica.
4.8. Conclusiones Generales del Proceso

La practica empresarial en Complemento 360 S.A.S. constituy6 una experiencia de alto
valor académico y profesional, que permitio articular los fundamentos teoricos de la Ingenieria
Industrial con los desafios reales de la gestion organizacional. Durante el periodo comprendido
entre febrero y mayo de 2026, se ejecutaron cuatro metas técnicas mensuales que generaron
aportes cuantificables en organizacion documental, cumplimiento normativo, gestion del talento
humano y bienestar organizacional.

El diagndstico situacional realizado al inicio de la practica demostro ser una herramienta
de alto valor para orientar las intervenciones hacia las necesidades reales del area, garantizando
que cada actividad tuviera un impacto concreto y medible en la organizacion. La progresion
logica de las metas —de la estandarizacion documental inicial hacia el acompafiamiento a la
certificacion ISO 27001 y la implementacion de herramientas de seguimiento y control—
evidenci6 una planificacion coherente y estratégicamente alineada.

La experiencia también confirm6 que la Ingenieria Industrial tiene un campo de
aplicacion amplio y relevante en los procesos de gestion humana y bienestar organizacional,
dimensiones que frecuentemente se asocian solo con disciplinas como la psicologia
organizacional o la administracion de empresas. La aplicacion de herramientas de organizacion
documental, gestion de indicadores, mejora continua y ergonomia en este contexto demostro la
versatilidad y pertinencia de la formacidn en ingenieria para abordar los desafios

organizacionales de manera integral.
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Finalmente, la experiencia fortalecio la capacidad de trabajo autébnomo, la adaptabilidad

ante cambios en las prioridades institucionales y la gestion del tiempo en entornos de alta

demanda operativa, competencias esenciales para el ejercicio profesional en cualquier sector

organizacional.

4.9. Recomendaciones para la Organizacion

Con base en la experiencia adquirida durante el periodo de practica, se formulan las

siguientes recomendaciones para Complemento 360 S.A.S.:

Implementar el programa de inspecciones ergonomicas de puestos de trabajo
conforme a lo planeado durante el periodo de practica, garantizando una evaluacion
rigurosa y sistematica de las condiciones de trabajo del personal, en cumplimiento del
Plan Anual del SG-SST.

Consolidar y formalizar el sistema de indicadores de gestion para el area de Bienestar
Organizacional y el SG-SST, utilizando las matrices y herramientas de seguimiento
construidas durante la practica como punto de partida.

Dar continuidad al proceso de actualizacion periddica del Listado Maestro de
Documentos y los perfiles de cargo, estableciendo una frecuencia minima de revision
semestral para garantizar la vigencia y trazabilidad de la informacion.

Establecer un mecanismo formal de induccion documental para nuevos colaboradores
del area de Gestion Humana, que garantice la apropiacion de los procedimientos
estandarizados y los controles implementados en el marco del SG-SST y los
requisitos de ISO 27001.

Fortalecer la medicion del impacto de las actividades de bienestar organizacional

mediante encuestas de satisfaccion, indicadores de participacion y seguimiento al
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clima laboral, con el fin de optimizar la planificacion de actividades futuras
basandose en evidencia cuantificable.

Continuar el proceso de fortalecimiento de la cultura de prevencion y autocuidado,
aprovechando la infraestructura formativa desarrollada —programa de
capacitaciones, articulacion con la ARL, jornadas de pausas activas— como base para

programas de bienestar mds estructurados y con mayor impacto organizacional.
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Anexo A.
BITACORA DE PRACTICA EMPRESARIAL

Febrero 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Febrero de 2026

Instrumento N.° 2: Reporte de Informacion Sucesiva (Bitacora Mensual)

Este instrumento constituye el registro modular y técnico de la intervencion realizada
durante la practica empresarial. Cada bitdcora mensual alimenta directamente el capitulo
"Desarrollo Técnico y Resultados" del Informe Final, permitiendo demostrar el cumplimiento
progresivo de las metas planteadas en el Plan de Accion. No se trata de un listado de tareas
diarias, sino del reporte del alcance técnico logrado, el porcentaje de avance, el reforzamiento de
competencias y el impacto humanistico y ético generado. A continuacion, se presenta la bitacora
correspondiente al mes de febrero de 2026.

Reporte de Ejecucion Técnica (Mes N.° 1 — Febrero 2026)
Tabla 1

Reporte de ejecucion técnica — Febrero 2026

ftem Descripcion detallada

Realizar la revision integral y estandarizacion inicial de toda la

documentacion de colaboradores y del SG-SST, actualizar perfiles de
Meta del mes cargo, codificar el listado maestro y ejecutar las actividades recurrentes

diarias de bienestar y SG-SST, resolviendo la dispersion documental

identificada.




item

Descripcion detallada

Porcentaje de

avance

95 %

Descripcion de

actividades

Revision integral y depuracion documental de
colaboradores: Durante el mes se realiz6 una revision
exhaustiva de los expedientes fisicos y digitales del personal
activo, verificando que cada carpeta contara con la
documentacion requerida conforme a los lineamientos internos.
Se identificaron archivos duplicados, documentos vencidos,
formatos desactualizados, soportes incompletos e inconsistencias
en nombres y ubicaciones de almacenamiento. Posteriormente,
se adelant6 la depuracion, reorganizacion y actualizacion de la
informacion, estableciendo una estructura mas ordenada que
facilita la consulta rapida, el acceso controlado y la trazabilidad
documental.

Estandarizacion documental del SG-SST: Se ejecuto el
diagnostico inicial de la documentacion perteneciente al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, revisando
procedimientos, formatos, matrices, instructivos y registros
existentes. Se validaron vigencia, version, codificacion,
responsables y coherencia entre documentos. A partir de ello se
realizaron ajustes orientados a unificar criterios documentales,
mejorar nomenclaturas, actualizar formatos institucionales y
disminuir la dispersion de informacion encontrada en carpetas
compartidas y archivos historicos.

Actualizacion y fortalecimiento de perfiles de cargo: Se
revisaron los perfiles de cargo administrativos y operativos
existentes, verificando que las funciones descritas
correspondieran con la operacion real de cada puesto de trabajo.
Se actualizaron responsabilidades, relaciones jerarquicas,

competencias requeridas, modalidad de trabajo, requisitos




item

Descripcion detallada

académicos y necesidades de formacion. Asimismo, se
estructuraron perfiles pendientes para cargos que no contaban
con documentacion formalizada, fortaleciendo la claridad
organizacional y el control del talento humano.

Codificacion y actualizacion del listado maestro: Se apoyo la
construccion y organizacion del listado maestro documental
mediante la clasificacion de archivos por procesos, areas
responsables y tipo de documento. Se asignaron cddigos internos
bajo una estructura uniforme, se identificaron versiones vigentes
y se consolid6 una base centralizada que permite control
documental, consulta eficiente y seguimiento de futuras
actualizaciones.

Ejecucion de actividades recurrentes de Bienestar
Organizacional: De manera continua se desarrollaron
actividades orientadas al fortalecimiento del clima laboral y el
sentido de pertenencia. Se disefaron y difundieron piezas
comunicativas semanales para el reconocimiento de cumpleafios
y la bienvenida a nuevos colaboradores. Igualmente, se gestiond
la asignacion de bonos de cumpleanos, incluyendo validacion de
beneficiarios, solicitud de compra y seguimiento a la entrega de
los incentivos establecidos por la compaiiia.

Apoyo operativo al SG-SST y promocion de la salud laboral:
Se realizé seguimiento permanente a cartas de recomendaciones
médicas y restricciones laborales, verificando novedades
reportadas y necesidades de ajuste en puestos de trabajo. Se
planearon y ejecutaron pausas activas dirigidas al personal,
promoviendo la movilidad, la prevencion osteomuscular y la
reduccion de la fatiga. Se tomaron registros fotograficos de las
jornadas y se efectuo el cargue de evidencias en los medios
internos definidos. Adicionalmente, se brind6 apoyo logistico a

capacitaciones internas relacionadas con higiene postural,




item

Descripcion detallada

autocuidado y habitos saludables.

Atencion al colaborador y soporte administrativo: Se
atendieron solicitudes, dudas e inquietudes de los colaboradores
a través del correo electronico corporativo y el canal
institucional de mensajeria, suministrando orientacion frente a
beneficios, procesos internos y novedades laborales. De forma
paralela, se realizd seguimiento a procesos de paz y salvo
pendientes, revision de documentacion para ingresos y retiros, y
acompafiamiento en requerimientos administrativos propios del
area.

Gestion complementaria de compras, facturacion y
proveedores: Se reviso la facturacion correspondiente a
examenes médicos ocupacionales, estudios de seguridad, polizas
y seguros de vida para su tramite interno. Asimismo, se
gestionaron solicitudes de compra de kits escolares, botiquines e
insumos de oficina; se apoy¢ la organizacion de materiales para
entrega a colaboradores, y se participd en espacios de
coordinacion con proveedores para la evaluacion de alternativas
y necesidades futuras del area.

Socializacion y cierre mensual: Se comunicaron a las areas
involucradas los avances obtenidos en organizacion documental,
perfiles de cargo y control interno, dejando bases estructuradas
para la continuidad del proceso de mejora documental y el

fortalecimiento del sistema de gestion durante los meses

siguientes.
Referente Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019 (SG-SST),
normativo lineamientos internos de la empresa y requisitos de la norma ISO 27001.
e Listado maestro de documentos del SG-SST actualizado y
Producto /
codificado.
Evidencia

e Perfiles de cargo de todos los colaboradores creados o




Item Descripcion detallada

actualizados.

e Evidencias de ejecucion de actividades recurrentes de SG-
SST y Bienestar (piezas comunicativas semanales, bonos,
seguimiento médico, pausas activas, kits escolares,
facturacion y carga en plataformas de clientes).

e Carpeta de Unidad Compartida: Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) —2026.

e Los soportes anteriores reposan en sistemas internos de la
organizacion; su divulgacion externa esta restringida
conforme a las politicas de confidencialidad y los controles

asociados a la norma ISO 27001.

Tutora Industrial: Firma:
Validacion de la ) )
Cindy Paola Quiroga Gomez

Bitiacora Mensual
CEO — Complemento 360 S.A.S.

Nota. La informacion consignada en la presente bitacora corresponde a las actividades ejecutadas
durante el periodo indicado y cuenta con la validacion de la tutora industrial mediante firma, en
cumplimiento de los requisitos establecidos para el seguimiento de la practica empresarial.
Andlisis de Competencias y Humanismo — Febrero 2026

Refuerzo de competencias. Durante el mes de febrero se fortalecieron competencias
técnicas propias de la Ingenieria Industrial relacionadas con gestion documental, estandarizacion
de procesos, organizacion administrativa, mejora continua y apoyo a sistemas integrados de
gestion. La revision integral de expedientes de colaboradores y documentos del SG-SST permitio
aplicar criterios de clasificacion, control de versiones, trazabilidad y depuracion de informacion.
Asimismo, la actualizacion de perfiles de cargo reforzé conocimientos en analisis
organizacional, disefio de cargos y estructura funcional. De igual manera, la ejecucion de

actividades recurrentes de bienestar y el seguimiento administrativo contribuyeron al desarrollo



de habilidades en planeacion operativa, servicio interno al cliente, manejo de informacion

sensible y coordinacion multitarea dentro de un entorno corporativo.

Obstaculos y soluciones. El principal obstaculo técnico identificado durante el periodo
fue la dispersion documental y la falta de uniformidad en la administracion de archivos fisicos y
digitales, situacion que dificultaba la localizacion oportuna de informacién, aumentaba los
tiempos de busqueda y generaba riesgo de duplicidad o uso de versiones no vigentes. Como
respuesta, se aplico un criterio de ingenieria basado en diagndstico inicial, clasificacion por
procesos, depuracion documental, reorganizacion de carpetas y actualizacion del listado maestro
con codificacion estructurada. Adicionalmente, en algunos perfiles de cargo se evidencio
informacion desactualizada frente a las funciones reales, por lo que se realizaron ajustes
conforme a la operacion actual y a las necesidades de cada area. Estas acciones permitieron
mejorar el control interno, la eficiencia administrativa y la confiabilidad de la informacion.

Impacto humanistico y ético. Las actividades desarrolladas durante el mes generaron
un impacto positivo en el bienestar de los colaboradores y en el fortalecimiento de una cultura
organizacional responsable. La ejecucion de pausas activas, el seguimiento a recomendaciones
médicas, la atencion de solicitudes y la gestion de beneficios internos aportaron a condiciones
laborales mas saludables y al acompafiamiento oportuno del personal. Desde el componente
ético, el manejo responsable de documentacion sensible exigié confidencialidad, integridad de la
informacion y respeto por los datos personales de los trabajadores. Asimismo, la organizacion
documental y la actualizacion de perfiles de cargo favorecieron mayor claridad en las
responsabilidades, equidad administrativa y cumplimiento normativo, contribuyendo a un

entorno laboral mas ordenado, transparente y orientado al respeto por las personas.



Conclusiones

Durante el mes de febrero se alcanz6 un avance del 95 % en la meta técnica establecida,
orientada a la revision integral y estandarizacion inicial de la documentacion de colaboradores y
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como a la
actualizacion de perfiles de cargo, codificacion del listado maestro documental y ejecucion de las
actividades recurrentes de bienestar organizacional y seguridad y salud en el trabajo.

Los resultados obtenidos permitieron dar respuesta directa a las principales debilidades
identificadas en la matriz DOFA, especialmente aquellas relacionadas con la dispersion
documental, la baja estandarizacion de la informacion, la limitada trazabilidad de algunos
procesos y la necesidad de fortalecer los mecanismos de seguimiento y control. La organizacion,
depuracion y codificacion de documentos contribuy6 a mejorar la disponibilidad, confiabilidad y
control de la informacion, generando bases solidas para el fortalecimiento posterior del SG-SST
y para los procesos asociados al cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 27001.

De igual manera, las actividades desarrolladas permitieron aprovechar oportunidades
identificadas en el diagnostico, como el uso de herramientas digitales para la gestion documental,
la aplicacién de metodologias propias de la Ingenieria Industrial para la mejora de procesos y el
fortalecimiento de los sistemas de control requeridos por la normatividad vigente. La
actualizacion de perfiles de cargo y la consolidacion del listado maestro facilitaron una mayor
claridad organizacional y una estructura documental mas robusta para soportar futuras acciones

de mejora.

Asimismo, la ejecucion continua de actividades de bienestar organizacional, seguimiento a
recomendaciones médicas, pausas activas y atencion a colaboradores permitio fortalecer una de
las principales fortalezas institucionales: el compromiso de la organizacion con el bienestar de

sus trabajadores y con la construccion de una cultura basada en la responsabilidad, el trabajo en



equipo y el respeto por las personas.

Finalmente, los avances alcanzados durante este primer mes permitieron mitigar riesgos
asociados al incumplimiento normativo y a la pérdida de control documental, estableciendo las
condiciones necesarias para el desarrollo de las metas programadas para los meses siguientes,
particularmente aquellas relacionadas con la ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones, la

estandarizacion de procesos alineados con ISO 27001 y el fortalecimiento integral del SG-SST.



Anexo — Informe de Evidencias de Actividades Desarrolladas (Febrero 2026)

Anexo B.
Informe de Evidencias de Actividades Desarrolladas — Febrero 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Febrero de 2026

Introduccion
Durante el presente periodo se desarrollaron actividades orientadas al fortalecimiento de
la gestion documental, al apoyo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), al bienestar organizacional y al soporte administrativo. A continuacion, se presentan las
evidencias correspondientes a cada actividad ejecutada, garantizando la proteccion de la

informacion confidencial de la organizacion.

Desarrollo de Actividades
1. Revision Integral y Depuracion Documental de Colaboradores
Descripcion de la actividad
Se realiz6 la revision, organizacion y depuracion de expedientes fisicos y digitales de
colaboradores, identificando documentos duplicados, desactualizados o incompletos, con el fin

de mejorar la estructura documental y facilitar la consulta de informacion.
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Evidencias
Figura 1.

Registro General de Talento Humano
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Nota. En esta matriz se registran todos los datos, documentos o expedientes existentes de cada
colaborador activo o inactivo de la compaiiia.
Figura 2

Carpeta del SG-SST — Fase Hacer (Ciclo PHVA)
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Nota. Unidad de almacenamiento en la nube donde se alojan las carpetas principales que
contienen documentos e informacion de cada colaborador activo o inactivo.

La evidencia presentada corresponde a la organizacion y estandarizacion de la estructura
documental utilizada para la gestion de expedientes, lo cual permite mejorar el acceso, la

trazabilidad y el control de la informacion institucional desde el proceso de gestion humana.

2. Estandarizacion Documental del SG-SST
Descripcion de la actividad

Se revis6 la documentacion perteneciente al SG-SST, verificando vigencia, codificacion,
responsables y coherencia documental, con el fin de fortalecer el control y la estandarizacion de
los documentos del sistema.
Evidencias
Anexo A.l. Procedimiento de Control Documental
Nota. Documento que formaliza el proceso de registro, actualizacion y normalizacion de
formatos, procedimientos y matrices del sistema de gestion.

La evidencia muestra el proceso de registro, actualizacion y normalizacion documental
realizado sobre formatos, procedimientos y matrices del sistema de gestion, contribuyendo a una

mejor organizacion y control de la documentacion institucional.

3. Actualizacion y Fortalecimiento de Perfiles de Cargo
Descripcion de la actividad

Se revisaron y actualizaron perfiles de cargo administrativos y operativos, ajustando
funciones, competencias y requisitos de acuerdo con las necesidades reales de cada puesto de

trabajo.
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Evidencias
Figura 3.

Carpeta SG-SST — Perfiles de Cargo
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Nota. Unidad de almacenamiento donde se alojan todos los perfiles de cargo de los
colaboradores de la compaiiia.
Figura 4.

Formato de Perfil de Cargo — Ejemplo (1)

oo
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Nota. Ejemplo del diligenciamiento y estructura del formato de perfil de cargo utilizado en la
organizacion.
Figura 5.

Formato de Perfil de Cargo — Ejemplo (2)

¥ et 8 503 (i dal s 0 MO Sk %0 YO0, 41 st

Nota. Ejemplo del diligenciamiento y estructura del formato de perfil de cargo utilizado en la
organizacion.

La evidencia corresponde a un perfil de cargo actualizado en el que se observa la
estructura utilizada para definir responsabilidades, competencias y requisitos asociados al cargo,

asi como el archivo general de los perfiles de cargo de la compaiia.

4. Codificacion y Actualizacion del Listado Maestro Documental
Descripcion de la actividad
Se apoyo la construccion y actualizacion del listado maestro documental mediante la

clasificacion, codificacion y control de versiones de los documentos institucionales.
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Evidencias
Figura 6.

Listado Maestro de Documentos
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PLANLLA DOCUMENTO 1
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Nota. Matriz empleada como base para la revision y actualizacion inicial de todos los
documentos existentes en la compaiiia.

La evidencia permite observar la metodologia utilizada para la codificacion y
organizacion de documentos, facilitando su identificacion, consulta y seguimiento dentro del

sistema documental de la organizacion.

5. Ejecucion de Actividades Recurrentes de Bienestar Organizacional
Descripcion de la actividad

Se desarrollaron actividades de bienestar orientadas al fortalecimiento del clima
organizacional, incluyendo comunicaciones de cumpleafios, mensajes de bienvenida a

colaboradores y gestion de incentivos institucionales.
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Evidencias
Figura 7.

Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y Prevencion en Salud
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» B Sistemade Gestion d...
- B sistemade Gestion d... Il 1. Pausas Activas 19 ene yo - ) .
-
Bl 2025
B 2 Reuniones de bienvenida 19 eneyo —
- 2026
+ @l O.CERTIFICADOS BB 2 Reuniones de retroalimentacién 19 ene yo - 2 +
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Nota. Unidad de almacenamiento donde se alojan todos los archivos utilizados para las
comunicaciones institucionales de la compafiia.

La evidencia corresponde a la carpeta donde se encuentra alojado el material
comunicativo disefiado y difundido para promover el bienestar y fortalecer el sentido de

pertenencia de los colaboradores.

6. Apoyo Operativo al SG-SST y Promocion de la Salud Laboral
Descripcion de la actividad
Se apoyd la ejecucion de pausas activas, actividades de promocion y prevencion,

seguimiento de recomendaciones laborales y capacitaciones relacionadas con salud ocupacional.



Anexo — Informe de Evidencias de Actividades Desarrolladas (Febrero 2026)

Evidencias
Figura 8.
Resultados de Encuesta de Asistencia a Sesion de Pausas Activas (1)

¢Consideras que la metodologia utilizada facilité tu participacién activa?
20 respuestas

@ Si
® No

Nota. Encuesta aplicada en acompafiamiento con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
de la compaiia. Este instrumento se utiliza en cada capacitacion o sesion de pausas activas con el
proposito de establecer propuestas de mejora continua.

Figura 9.

Resultados de Encuesta de Asistencia a Sesion de Pausas Activas (2)

¢ Cémo calificarias la capacitacion en general?

20 respuestas

@ Excelente
® Buena

@ Regular
@ Deficiente
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Nota. Continuacion de los resultados de la encuesta de asistencia aplicada durante la sesion de
pausas activas en acompafiamiento con la ARL.

Figura 10.

Resultados de Encuesta de Asistencia a Sesion de Pausas Activas (3)

:Te parecid (til el contenido presentado para tu rol y tus funciones?

20 respuestas

@ si
® No

Nota. Continuacion de los resultados de la encuesta de asistencia aplicada durante la sesion de
pausas activas en acompanamiento con la ARL.

La evidencia muestra la participacion y el apoyo brindado en actividades de promocion
de la salud laboral, orientadas a mejorar el bienestar fisico de los colaboradores y prevenir

riesgos asociados al trabajo.

7. Atencion al Colaborador y Soporte Administrativo
Descripcion de la actividad
Se brindo atencion a solicitudes e inquietudes de los colaboradores, asi como apoyo en

procesos administrativos relacionados con ingresos, retiros y gestion documental.
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Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico el acompanamiento brindado a los
colaboradores y el apoyo realizado en los procesos administrativos del area, manteniendo en todo

momento la confidencialidad requerida.

8. Gestion Complementaria de Compras, Facturacion y Proveedores
Descripcion de la actividad

Se apoy la revision documental de facturacion, solicitudes de compra, gestion de
insumos y coordinacion con proveedores para atender las necesidades del éarea.
Evidencias
Figura 11.

Gestion de Compra de Insumos para Kits Escolares (1)

M Gmail Q, Buscar en el correo slectrénic ® @acivor @ B A 4 c3e0 @
€ N O T @ @& 3 D § 1
2 # Redactar B O ®© 8 0@ € =] ) =
Mail
icil - i 2 33. COMPRAS % -
rP O Recibides ; Solicitud de pago - Insumos para Kits Escolares - 2026 s 8B
o #r Destacados o Analista Bisnestar <analistabanasiar@eompiomontola0.com mib, afek, 01N, % @ 6 &
fa] ® Pospuestos nmmm
Meat B Enviados Hola ct ;
[y Borradores Ad) ctura proforma car 3 la compra de insumos para los kits escolanes 2026
VD Gategorias riclaimente, salcito par favor el aval de @F 3 Una vez sprobado, ag 4 apayo con |3 gestion del pago correspondients. Pasterior a esto, el proveedor hos emitita
v Mas +
dor, agrach
Etiquetas +
B O.PLANTILLAS il

1. CARTAS E FINALIZA. y . Jessica Veldsquez
2, SOLIGITUD DE GONT. it

i Comple
3. DOCUMENTOS CONT... 8 " "

4. FORMATOS DE VAGA...

5. SOLICITUD FINALIZA...
Aseguramiento de la calidad con una inportante inversion en

6. PAZ Y SALVG ig , desarrolio e i

. GLOBALWORK

8. PROPUESTAS PROVE...
9. PLATZ! / BENEFICIOS & Responder @ Responder alodos ~+ Reenviar @ [ Campartir en el ehat
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Nota. En el correo de solicitud de compra se adjuntan los documentos del proveedor
seleccionado (RUT, certificacion bancaria, cédula del representante legal, entre otros), ademas
de la factura electronica correspondiente a la compra.

Figura 12.

Gestion de Compra de Insumos para Kits Escolares (2)
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Nota. En el correo de solicitud de compra se adjuntan los documentos del proveedor
seleccionado (RUT, certificacion bancaria, cédula del representante legal, entre otros), ademas
de la factura electronica correspondiente a la compra.

Figura 13.

Gestion de Compra de Insumos para Botiquin
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Nota. Continuacion de la gestion de compra de insumos para el botiquin, incluyendo la
documentacion del proveedor y la facturacion electronica asociada.

La evidencia refleja el apoyo administrativo realizado en la gestion de recursos e insumos
necesarios para el desarrollo de las actividades institucionales, incluyendo la coordinacion con

proveedores y el manejo documental de las compras.

9. Socializacion y Cierre Mensual
Descripcion de la actividad

Se consolidaron y comunicaron los avances obtenidos durante el periodo, socializando
resultados con el equipo y dejando bases documentadas para la continuidad de los procesos de
mejora.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, ya que corresponde a la
revision de las carpetas con todos los documentos debidamente cargados en la nube y a una

sesion de socializacion verbal con el equipo.
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Conclusiones
Las actividades ejecutadas durante el periodo permitieron fortalecer los procesos de
gestion documental, organizacién administrativa, bienestar organizacional y apoyo al SG-SST.
Las evidencias presentadas demuestran el cumplimiento de las funciones asignadas y los aportes

realizados al mejoramiento continuo de los procesos institucionales de Complemento 360 S.A.S.



Anexo C.
BITACORA DE PRACTICA EMPRESARIAL

Marzo 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Marzo de 2026

Instrumento N.° 2: Reporte de Informacion Sucesiva (Bitacora Mensual)

Este instrumento constituye el registro modular y técnico de la intervencion realizada
durante la practica empresarial. Cada bitdcora mensual alimenta directamente el capitulo
"Desarrollo Técnico y Resultados" del Informe Final, permitiendo demostrar el cumplimiento
progresivo de las metas planteadas en el Plan de Accion. No se trata de un listado de tareas
diarias, sino del reporte del alcance técnico logrado, el porcentaje de avance, el reforzamiento de
competencias y el impacto humanistico y ético generado. A continuacion, se presenta la bitdcora
correspondiente al mes de marzo de 2026.

Reporte de Ejecucion Técnica (Mes N.° 2 — Marzo 2026)
Tabla 1

Reporte de ejecucion técnica — Marzo 2026

Item Descripcion detallada

Ejecutar el Programa Anual de Capacitaciones del SG-SST (temas de

prevencion y promocion) y avanzar en la estandarizacion y codificacion
Meta del Mes de procesos y documentos alineados con ISO 27001, manteniendo la

ejecucion de todas las actividades recurrentes diarias de bienestar y SG-

SST.




item

Descripcion detallada

Porcentaje de

Avance

80%

Descripcion de

Actividades

Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones: Durante el
mes se desarrollaron actividades formativas orientadas al
fortalecimiento del bienestar laboral, la prevencion de riesgos y la
divulgacion de beneficios corporativos. Se coordind y ejecutd la
capacitacion en Técnicas de Regulacion del Estrés, enfocada en
manejo emocional, autocuidado y herramientas practicas para el
entorno laboral. De igual manera, se realiz6 el Test de Inclusion
de Personas con Discapacidad en articulacion con la ARL,
orientado a sensibilizacion e identificacion de oportunidades de
mejora en inclusion laboral. Adicionalmente, se lideraron
jornadas informativas para ingenieros y demas colaboradores
relacionados con beneficios empresariales, condiciones de
medicina prepagada y socializacién de coberturas de la pdliza de
vida corporativa.

Actividades recurrentes de Bienestar Organizacional: Se
mantuvo la ejecucion continua de actividades internas orientadas
al clima laboral y sentido de pertenencia. Se disefiaron y
difundieron slides semanales de bienvenida a nuevos
colaboradores y celebracion de cumpleaios. Asimismo, se realizd
la asignacion y seguimiento de bonos de cumpleanos, rifa de
boletas para eventos internos y gestion de beneficios a
colaboradores conforme a solicitudes recibidas.

Seguimiento al colaborador y Gestion Humana: Se efectud
seguimiento a nuevas contrataciones y procesos de retiro de
personal, verificando novedades administrativas y requerimientos
asociados. Se desarrollaron reuniones de bienvenida con nuevos
ingenieros para facilitar su integracion organizacional, asi como

reuniones de retroalimentacion con personal saliente para




Item Descripcion detallada

identificar oportunidades de mejora interna. Paralelamente, se
atendieron consultas, novedades e inquietudes de colaboradores
por correo electronico y WhatsApp corporativo, brindando
acompafnamiento oportuno frente a beneficios, procesos internos
y requerimientos administrativos.

4. Gestion médica, preventiva y pausas activas: Se actualizo y
realizo seguimiento a cartas de recomendaciones médicas,
validando restricciones vigentes y necesidades de ajuste laboral.
Se ejecutaron pausas activas internas y jornadas dirigidas por la
ARL, promoviendo prevencion osteomuscular, movilidad y
bienestar fisico del personal. También se gestiond el cargue de
extintor y requerimientos asociados a seguridad preventiva.

5. Avance en estandarizacion documental e ISO 27001: En
cumplimiento de la meta mensual, se realizé revision de contratos
con clientes con el fin de identificar clausulas, responsabilidades
o requisitos vinculados al Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, especialmente aspectos relacionados con la norma
ISO 27001. Asimismo, se continu6 el proceso de organizacion,
ajuste y control documental de procedimientos internos,
fortaleciendo criterios de estandarizacion, trazabilidad y
cumplimiento corporativo.

6. Gestion administrativa y soporte corporativo: Se efectud el
cargue documental en plataformas de clientes segin
requerimientos contractuales. Se envid el listado de correos
actualizados para eliminacion de cuentas inactivas derivadas de
retiros de personal y validacion de cuentas activas vigentes.
También se solicitd informacion sobre aumentos salariales del
periodo, se consolido listado de colaboradores beneficiarios y se
enviaron cartas de incremento salarial correspondientes.

7. Relacionamiento con proveedores y beneficios corporativos:

Se revis6 propuesta comercial de medicina prepagada y se




item

Descripcion detallada

adelantaron reuniones para evaluacion de ajustes contractuales y
condiciones futuras. Igualmente, se sostuvo reunion con el
proveedor El Kiosco del Regalo para revision comercial y
actualizacion de comercios aliados disponibles para beneficios al
colaborador.

Apoyo logistico, atraccion de talento y planeacion estratégica:
Se gestiono la compra de vuelos y reserva de hospedaje para
colaboradores que debian asistir a eventos con clientes asignados.
Se particip6 en la Feria Laboral de Egresados Uniandes con el
objetivo de fortalecer visibilidad corporativa y atraccion de
talento humano calificado. Finalmente, se asisti6 a la Agenda
Estratégica C360 en modalidad presencial, contribuyendo al
alineamiento institucional y seguimiento de iniciativas
organizacionales.

Gestion documental y actualizacion de perfiles de cargo: Se
dio continuidad al proceso de revision documental interna y
actualizacion de perfiles de cargo del personal activo. Se
verificaron funciones, responsabilidades, requisitos y estructura
jerarquica de cada cargo, ajustando la informacion segun
necesidades operativas actuales. Asimismo, se gestiono la
recoleccion de firmas correspondientes para formalizacion y
validacion de los perfiles actualizados, garantizando trazabilidad
documental, aceptacion por parte de los colaboradores y

cumplimiento de controles internos del area de Gestion Humana.

10. Gestion disciplinaria y cierre mensual: Se apoyo la emision de

llamados de atencion y procesos de descargos solicitados por el
equipo comercial frente a novedades reportadas con personal
operativo. Como cierre del periodo, se consolidaron matrices
internas de seguimiento y se dejaron avances documentados para

continuidad de procesos en el siguiente mes.




item

Descripcion detallada

Referente Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019 (SG-SST) y requisitos

Normativo de la norma ISO 27001 para la gestion de seguridad de la informacion.

Producto /

Evidencia

Listado maestro de documentos del SG-SST actualizado y
codificado

Perfiles de cargo de todos los colaboradores
creados/actualizados

Evidencias de ejecucion de actividades recurrentes de SG-SST y
Bienestar (slides semanales, bonos, seguimiento médico, pausas
activas, facturacion y carga en plataformas de clientes)

Carpeta Unidad Compartida Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) > 2026

Los anteriores soportes reposan en sistemas internos de la
organizacion y su divulgacion externa se encuentra restringida
conforme a politicas de confidencialidad y controles asociados a

ISO 27001

Validacion de la

Bitacora Mensual

Tutora Industrial: Firma:
Cindy Paola Quiroga Gomez

CEO — Complemento 360 S.A.S.

Nota. La informacion consignada en la presente bitacora corresponde a las actividades ejecutadas

durante el periodo indicado y cuenta con la validacion de la tutora industrial mediante firma, en

cumplimiento de los requisitos establecidos para el seguimiento de la practica empresarial.

Anadlisis de Competencias y Humanismo — Marzo 2026

Refuerzo de competencias. Durante el mes de marzo se fortalecieron competencias de

Ingenieria Industrial asociadas a gestion de procesos, coordinacion administrativa, talento

humano, cumplimiento normativo y mejora organizacional. La ejecucion del Programa Anual de

Capacitaciones permitio aplicar conocimientos en planeacion, logistica, comunicacion

corporativa y seguimiento de indicadores. Asimismo, la revision contractual orientada a ISO



27001 fortalecid capacidades de analisis documental, identificacion de requisitos y alineacion de
procesos internos con estandares de seguridad de la informacion. También se reforzaron
habilidades en gestion del cambio, servicio interno al cliente y articulaciéon con multiples areas.

Obstaculos y soluciones. Uno de los principales retos identificados fue la simultaneidad
de actividades operativas, formativas y administrativas, lo cual exigia priorizacién constante y
coordinacion entre diferentes frentes de trabajo. Adicionalmente, algunos procesos documentales
presentaban dispersion de informacion o dependian de respuesta de terceros. Para solucionarlo,
se aplicaron criterios de organizacion mediante cronogramas, seguimiento por matrices de
control, comunicacion directa con responsables y centralizacion progresiva de soportes. En
temas relacionados con ISO 27001, se realizé revision estructurada de contratos para identificar
requerimientos especificos y facilitar posteriores ajustes internos.

Impacto humanistico y ético. Las acciones ejecutadas contribuyeron al bienestar
integral de los colaboradores mediante capacitaciones preventivas, socializacion de beneficios
corporativos, pausas activas y atencion permanente de inquietudes laborales. La gestion de
medicina prepagada, poliza de vida y beneficios internos fortalecid la percepcion de respaldo
organizacional hacia el trabajador. Desde el componente ético, se promovio el manejo
responsable de informacion sensible, trato respetuoso en procesos disciplinarios, inclusion
laboral y transparencia en comunicaciones internas. Todo ello favorecid un entorno laboral mas
seguro, humano, participativo y orientado al respeto por las personas.

Conclusiones

Durante el mes de marzo se alcanzd un avance del 80 % en la meta técnica establecida,
orientada a la ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones del SG-SST y al fortalecimiento
de los procesos de estandarizacion y control documental alineados con los requisitos de la norma

ISO 27001. Las actividades desarrolladas permitieron mantener la continuidad de las acciones



recurrentes de Bienestar Organizacional y Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando
simultdneamente el avance en los procesos de mejora definidos en el plan de accion.

Los resultados obtenidos contribuyeron a dar respuesta a varias de las debilidades
identificadas en el diagndstico situacional, particularmente aquellas relacionadas con la falta de
procedimientos claramente definidos, el seguimiento limitado a las actividades ejecutadas y la
necesidad de fortalecer la trazabilidad documental. La ejecucion de capacitaciones, la
consolidacion de matrices de seguimiento, la actualizacion de perfiles de cargo y la revision de
documentacion contractual asociada a ISO 27001 permitieron fortalecer los mecanismos de
control, estandarizacion y registro de informacion dentro del area de Gestion Humana.

Asimismo, las actividades realizadas aprovecharon oportunidades estratégicas
identificadas en la matriz DOFA, especialmente aquellas relacionadas con el fortalecimiento
normativo del SG-SST, la implementacion de herramientas de gestion documental y la
aplicacion de principios de Ingenieria Industrial para la optimizacion de procesos. La revision de
contratos y procedimientos internos permitié avanzar en la alineacion organizacional frente a los
requisitos de seguridad de la informacion, generando bases técnicas para las actividades de
certificacion programadas en los meses posteriores.

De igual manera, se fortalecieron las fortalezas institucionales asociadas al compromiso
de la organizacion con el bienestar de sus colaboradores, mediante la ejecucion de capacitaciones
preventivas, jornadas de sensibilizacion, pausas activas, socializacion de beneficios corporativos
y acompafiamiento permanente a los trabajadores. Estas acciones contribuyeron a consolidar una
cultura organizacional orientada al autocuidado, la inclusién, la participacion y el mejoramiento
continuo.

Finalmente, los avances alcanzados durante marzo permitieron reducir riesgos asociados
al incumplimiento normativo, la pérdida de control documental y la dispersion de informacion, al

tiempo que fortalecieron la capacidad institucional para afrontar los desafios derivados de la



implementacion de estandares como ISO 27001. De esta manera, se establecieron condiciones
favorables para continuar con las metas definidas en el plan de accion, especialmente aquellas
relacionadas con la certificacion, socializacion y fortalecimiento integral de los sistemas de

gestion durante los siguientes periodos de practica.
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Anexo D.
Informe de Evidencias de Actividades Desarrolladas — Marzo 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Marzo de 2026

Introduccion
Durante el presente periodo se desarrollaron actividades orientadas al fortalecimiento de
la gestion documental, al apoyo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), al bienestar organizacional y al soporte administrativo. A continuacion, se presentan las
evidencias correspondientes a cada actividad ejecutada, garantizando la proteccion de la

informacion confidencial de la organizacion.

Desarrollo de Actividades
1. Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones
Descripcion de la actividad
Se coordinaron y desarrollaron actividades de formacion dirigidas a los colaboradores,
enfocadas en regulacion del estrés, inclusion laboral y socializacion de beneficios corporativos.
Evidencias
Figura 1.

Invitacion a Capacitacion Técnicas de Regulacion del Estrés
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Z W i X

Técnicas de Regulacion del Estrés @
Jueves, 5 marze - 10:00 - 11:00am

U con Google Meet 0o

I rmest google comfobs-roep-aow |
v, Unirse por ieléfono
(C0) +57 601 BI5362 PIN: 667 312 1024
g @ Masnimeros de teléfono !
2 B Tomar notas en Ia reunion $ ‘

Inicia un nueve documento pars erear notas

223 invitados
2040 &
1no, 202 pendiente(s)

De

Exportar las respuestas de los invitados a
Hojas de céleulo ‘

= Teinvitamos a nuestra capacitacion en Téenicas de ‘
Regulacién del Estrés, un sspacio practico donds
aprenderds herramientas sencillas y efectivas para manejar
I presion del dia a dis, mejorar 1u bienestar y fortalecer tu |
enquilibrio emocional. |

-

@ Hora: 10:00 a.m. |
§ Modalidad: Virtual

Regélate este espacio para ti @ (Te esperamosl

A 10 minutos amtes
[ BT g

ihsistiras? s o~ No Tal vez v

Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la capacitacion realizada con ayuda en
alianza con la ARL. No se adjunta registro de asistencia ya que este reposa en los archivos
directos de la ARL.

Figura 2

Invitacion a Capacitacion Hablemos de tu bienestar con Sura: beneficios de la Poliza de Vida y
APP Longevo B B

Z O i X

) Hablemos de tu bienestar con Sura:
beneficios de la Pdliza de Vida y APP...

[ ] Unirse con Googls Mest =} E

eetgoogle comidsj-hojf-a e

Unirss por teléfono
(€0) +57 6018957182 PIN: 428 043 0364

W
B mas nimeros de teléfono

@ Tomarnotas enla reunion
Inicia un nuevo documento par crear notas

220 invitados
2340 B v

Hojas de calculo

Te initamos & este espacio para conoser los beneficios de la
Poliza de Vida Grupo que tienes como colaboradory
descubri la APP Longevo de Seguros SURA B . Con esta
herramienta podras corocer fu indice de bienestar
ratibir recomendaciones pars fortalacer habitos saludables
@ iy mejorar tu calidad de vida & .

l 200, Ttal vz, 194 pendiente(s)
Exportar las respusstas de los invitados &
)

Adems, serd un espacio para resalver dudas - y conocer
cémo puedes aprovachar mejor este bansficio pemsado para
i

A in e

iAsistiras? s - No Talvez v
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Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la capacitacion realizada con ayuda en
alianza con la ARL. No se adjunta registro de asistencia ya que este reposa en los archivos
directos de la ARL.

La evidencia presentada corresponde a las actividades formativas desarrolladas durante el
periodo, orientadas al fortalecimiento de competencias personales, bienestar laboral y
divulgacion de beneficios corporativos. No se comparten registros de asistencia o formularios ya

que estos fueron compartidos directamente desde nuestro aliado de la ARL.

2. Actividades recurrentes de Bienestar Organizacional
Descripcion de la actividad
Se ejecutaron actividades de bienestar enfocadas en fortalecer el clima organizacional, la
integracion y el sentido de pertenencia de los colaboradores.
Evidencias
Figura 3.

Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y Prevencion en Salud

& orive Q. Buscar en Drive X 3 @ ® % & (360 Q
+ Nuevo = » 2,HACER > 2 ActividadesdeProm.. - vE 2 )0 =
» B Bienestar Compleme... Tipo = Personas - Modificado ~ Fuente ~
. Compras Compleme...
Nombre 4 Fecha de medificacion Tamafio del = Ordenar (]
» Bl Sistema de Gestion d...
- B sistemade Gestion d... Bl . Pausas Activas 19 eneyo - : .
-
B 2025
B 2 Reunicnes de bienvenida 19 eneyo =
- 20%
+ @ O.CERTIFICADOS BB 3 Reuniones de retroalimentacién 19 eneyo - 5 +
* Il . PLANEAR
BB 4 Actividades Adicionales 19 ene yo —
-Im 2 HACER
+ M . Descripcion... BB 5. Reconocimiento Especial (Encuestas de Satisfaccion) 13abryo -
B 2 Actividades..
B & Slide de Bienvenida 19 ene yo -
B 3 Perfilesde...
* M 4-6.Realizaci.. B 7 Cumpleafios 19 ene yo -
+@@ 5. Custodiad..
B B Felicitaciones 14 abr yo -
Ml 7 Estilosde vi. S
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Nota. Unidad de almacenamiento donde se alojan todos los archivos utilizados para las
comunicaciones institucionales de la compafiia.

La evidencia corresponde a la carpeta donde se encuentra alojado el material
comunicativo disenado y difundido para promover el bienestar y fortalecer el sentido de

pertenencia de los colaboradores.

3. Seguimiento al colaborador y Gestion Humana
Descripcion de la actividad

Se brindé acompafiamiento a procesos de ingreso, retiro e integracion de colaboradores,
asi como atencion permanente a requerimientos administrativos.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico el acompanamiento brindado a los
colaboradores y el apoyo realizado en los procesos administrativos del area, manteniendo en todo

momento la confidencialidad requerida.

4. Gestion médica, preventiva y pausas activas
Descripcion de la actividad
Se desarrollaron actividades orientadas a la promocion de la salud y prevencion de
riesgos laborales mediante pausas activas y jornadas de sensibilizacion.
Evidencias
Figura 4.

Registro de Agendamientos a Examenes Médicos Ocupacionales
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Nota. En este registro se puede evidenciar el seguimiento realizado frente a exdmenes médicos
ocupacionales y la respectiva socializacion de las recomendaciones médicas por medio de la
carta, debidamente diligenciada y firmada, bajo los lineamientos internos de la empresa.
Figura 5.

Ejemplo de una de las actividades realizadas durante las pausas activas

Familia C360 )
369 Administracicn, Andrea, Andre, Andres, Andres, Anies, Ascanio, Camill, Camilo,Carlos, Camplemento, Cisthlan, Danlel Danle,, L=

O~ Q

Laura: Buenas tardes chicos | Salimos un poce tristes de nuestra capacitacion el dia de hey, porque soko se contectaron 9 persanas fall Chicos, recuerd...

==

& T @

L

206 p. m
BUEN 455 .

Listes para nuestras pausas activas dehey? ;.o

s

£08p.m. v

Ladinamica del dia de hoy esssssssssssssss oo

& Adivina con emojis o
(Como se juega? ()

interprets cada grupo de emejis y escribe wrespueste .

@

@ @ Escribeun mensaje

Nota. En la imagen se puede evidenciar el modelo de las actividades que son realizadas dentro

del espacio de pausas activas.
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La evidencia demuestra la participacion y ejecucion de actividades dirigidas al bienestar,

no solo fisico sino también mental, y la prevencion de afectaciones asociadas al trabajo.

5. Avance en estandarizacion documental e ISO 27001
Descripcion de la actividad
Se continuo el proceso de revision y organizacion documental, incorporando criterios
asociados a la seguridad de la informacion y al cumplimiento normativo.
Evidencias
Figura 6.
Listado Maestro de Documentos
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Nota. Matriz actualizada empleada como base para la revision y actualizacion de todos los
documentos existentes en la compaiiia.

Anexo A.1. Procedimiento de Control Documental

Nota. Documento que formaliza el proceso de registro, actualizacién y normalizacion de

formatos, procedimientos y matrices del sistema de gestion.
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La evidencia permite observar la metodologia utilizada para la codificacion y
organizacion de documentos, facilitando su identificacion, consulta y seguimiento dentro del

sistema documental de la organizacion.

6. Gestion administrativa y soporte corporativo
Descripcion de la actividad
Se apoyaron procesos administrativos relacionados con documentacion contractual,
gestion de cuentas corporativas y comunicaciones internas.
Evidencias
Figura 7.

Interfaz plataforma asignada por cliente

4 Arco v G0 @
L
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]
Promedio calificaciones auditorias Ultima calificacion auditorias o Namero de trabajadores actives o promedio edad trabajadores e
= L]
90% 91%
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Parcentaje cierre de hallazgos Nimero de hallazgos |aborales Distribucién por génera Total trabajadares registrados
laborales ° ctivos bl ° °
97% 2 ’
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Promedio dias para cierre de o Namero de auditorias laborales @ Calificacion SST en tiempo real o Calificacion SST - Abril [
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59 3 82.46% 85.84%
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Nota. Interfaz de la plataforma asignada por un cliente para cargue y actualizacion de
documentos de manera mensual.
Figura 8.

Gestion de Confirmacion de Aumento Salarial para el Mes de Marzo
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« B 0 @ 5 0 @& B DO »
Confirmacion Aumento Salarial - Marzo 2026 20, AUMENTO SALARIAL X & B

=" Resume este correo electronico

o Analista Bienestar <analistabienestar@complementaacn.coms e zmranem ff @ €

para sdministrasion, Talento, Pecla =
Buenos dias chitas,

Espera gue estén muy bien,

Les comparto el listado de los ingenieros para la aplicacidn del aumento de IPC correspondiente a eneray febrero 2026, Por favor, me confitman en cuanto quedaria el salario actualizado en cada case, para poder continuar con el envio de las cartas

INGENIERO CLIENTE CONTRATO SALARIO OBSERVACION

Muchas gracias por su apoyo

Cardialmente,

Jessica Velédsquez
An: estar

© 38 Complemento 360

Aseguramiento de la calidad con una importante inversién en
% Fi ol =

360 informa @ que jos 6 asignans son de
st exclisive para fines [aborales. L2 empessa puede anitorear el ysa oé dichas correos
pate garantizar la segurided, ol cumpimisnto ds las pakitices intemas y las nonnatives
legsles vigentes. Ef uso indebid def correq siscinion, come el savie de infermacion

- - - flusvo
(4 Responder ) [ 4 Responderatodos ) ~ Reenviar | (@ ) ( [0 Compartirenelchat )

Nota. En el correo se recibe la confirmacion y se adjunta la carta para solicitar la aprobacion del
jefe directo y proceder con su respectivo envio a cada colaborador.
La evidencia muestra herramientas utilizadas para el control y seguimiento de actividades

administrativas ejecutadas durante el periodo.

7. Relacionamiento con proveedores y beneficios corporativos
Descripcion de la actividad

Se particip6 en espacios de revision y actualizacion de beneficios corporativos ofrecidos
a los colaboradores.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verificd y evalud cada beneficio para realizar
ajustes que permitieran su continuidad para mejorar la experiencia de cada colaborador,

manteniendo en todo momento la confidencialidad requerida.
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8. Apoyo logistico, atraccion de talento y planeacion estratégica
Descripcion de la actividad
Se brindd apoyo a actividades de logistica corporativa, atraccion de talento y
participacion en espacios estratégicos institucionales.
Evidencias
Figura 9.

Fotografia de la Feria Laboral Uniandes (1)

Laboral

niversidad de | Centro de Trayectort
mlos Agﬂgg: | CTP Profesional

Nota. Poster publicitario de la Feria Laboral que identificaba el auditorio donde seria realizada
dicha actividad.
Figura 10.

Fotografia de la Feria Laboral Uniandes (2)
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Nota. Equipo que asistio a la Feria en representacion de la compaiiia.
Figura 11.

Invitacion a Agenda Estratégica C360

due vie

Z m i X

B Citacion - Agenda Estratégica C360
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Séhado, 28 marze - 1200 - :00pm

Unirse con Google Meet \D

meetgoogle comfkzd-invp-ziy
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% (COY +57 601 8956693 PIN: 596 070 5454

[ Més nimeros de teléforo
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= s B8 v

3 pendiente(s)

UBICACION
Centro de Corvenciones Cafam La Florasta - 8aldn Bromelias

OBJETIVO DE LA SESION
Presemtacién de agenda y gestion estratégica Complemers
360

-

0 10 minutos antes

(9 segurided Tecnologia

iAsistiras? S - Ne Tal vez v

Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la capacitacion realizada.
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La evidencia refleja la participacion en actividades orientadas al fortalecimiento de la

marca empleadora y al alineamiento estratégico de la organizacion.

9. Gestion documental y actualizacion de perfiles de cargo
Descripcion de la actividad
Se continuo la actualizacion de perfiles de cargo y la consolidacion documental asociada
a la gestion humana.
Evidencias
Figura 12.

Carpeta SG-SST — Perfiles de Cargo
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‘B 2 Actividade...
B3 3 Perflasds. B GH-RS-FOR-008_Parfil de cargo 13febio 215 KB
‘a0 Comple.. B GH-RS-FOR-008 Perfil de cargo 15 fab yo 48 KB
‘m

Nota. Unidad de almacenamiento donde se alojan todos los perfiles de cargo de los
colaboradores de la compaiia.
Figura 13.

Formato de Perfil de Cargo — Ejemplo (1)
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Nota. Ejemplo del diligenciamiento y estructura del formato de perfil de cargo utilizado en la
organizacion.
Figura 14.

Formato de Perfil de Cargo — Ejemplo (2)

[Desamate b wnguaes d orogramacin Novea
[oes.srots b iues e programacien san Anguis
[Vatiacon e regas oe cegoce en tnend e spicatve.

Nota. Ejemplo del diligenciamiento y estructura del formato de perfil de cargo utilizado en la

organizacion.
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La evidencia corresponde a un perfil de cargo actualizado en el que se observa la
estructura utilizada para definir responsabilidades, competencias y requisitos asociados al cargo,

asi como el archivo general de los perfiles de cargo de la compaiia.

10. Gestion disciplinaria y cierre mensual
Descripcion de la actividad
Se apoyaron procesos administrativos relacionados con seguimiento disciplinario y
consolidacion de avances del periodo.
Evidencias
Figura 15.
Citacion ha llamado de atencion

Z WO X
Primer Llamado de Atencion_

Lures, 30 marze - 11:00am - 12:000m

Unirse con Google Meet \_D

mestgoogle comimma-ety-app

Unirse por teléfono
(CO) +57 602 3896546 PIN: 912 503 3094

'

iy

Mas nimeros de teléfono

Tomar notas en la reunion
Iniia un hug e doturments pars trear notas

[P

5 invitados

De

48
I 1 pendientefs)

e Analista Bienestar
' Organizader

01 10 minutos antes

¢ [@  Analista Bienestar

jAsistirds? s - No Talvez v

Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la citacion realizada.
La evidencia muestra una de las citaciones a llamados de atencion para gestion disciplinaria.

Ademas, para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, ya que corresponde a la
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revision de las carpetas con todos los documentos debidamente cargados en la nube y a una

sesion de socializacion verbal con el equipo.

Conclusiones
Las actividades desarrolladas durante marzo contribuyeron al fortalecimiento de la
gestion humana, la promocion del bienestar laboral, la organizacion documental y el
cumplimiento de procesos internos. Las evidencias presentadas permiten verificar la ejecucion de

las actividades asignadas y los aportes realizados al mejoramiento continuo de la organizacion.



] A;lexo E.
BITACORA DE PRACTICA EMPRESARIAL

Abril 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Abril de 2026

Instrumento N.° 2: Reporte de Informacion Sucesiva (Bitacora Mensual)

Este instrumento constituye el registro modular y técnico de la intervencion realizada
durante la practica empresarial. Cada bitdcora mensual alimenta directamente el capitulo
"Desarrollo Técnico y Resultados" del Informe Final, permitiendo demostrar el cumplimiento
progresivo de las metas planteadas en el Plan de Accion. No se trata de un listado de tareas
diarias, sino del reporte del alcance técnico logrado, el porcentaje de avance, el reforzamiento de
competencias y el impacto humanistico y ético generado. A continuacion, se presenta la bitdcora
correspondiente al mes de abril de 2026.

Reporte de Ejecucion Técnica (Mes N.° 3 — Abril 2026)
Tabla 1

Reporte de ejecucion técnica — Abril 2026

Item Descripcion detallada

Gestionar y ejecutar todas las acciones necesarias desde Gestion
Humana, SG-SST y Bienestar para apoyar la concertacion de la

Meta del Mes certificacion oficial ISO 27001, incluyendo ajuste de procedimientos y
socializacion, mientras se mantienen las actividades recurrentes diarias

de bienestar y SG-SST.




item

Descripcion detallada

Porcentaje de

Avance

90%

Descripcion de

Actividades

Apoyo estratégico al proceso de certificacion ISO 27001:
Durante el mes se mantuvo el acompanamiento al proceso
institucional de certificacion, realizando revision de contratos
con clientes para identificar clausulas relacionadas con
confidencialidad, proteccion de datos, responsabilidades
contractuales y requisitos asociados al Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Paralelamente, se adelant6 el ajuste
de procedimientos internos de Gestion Humana y SG-SST,
fortaleciendo criterios de trazabilidad, estandarizacion
documental y cumplimiento de controles corporativos.
Actualizacion documental y fortalecimiento interno: Se
ejecutd la revision y actualizacion de documentos de los
procesos de Gestion Administrativa y Financiera, Gestion de
Tecnologias de la Informacion y Gestion de Talento Humano,
validando versiones vigentes, responsables, formatos y
estructura de almacenamiento. Asimismo, se dio continuidad al
proceso de firmas pendientes y actualizacion final de perfiles de
cargo de colaboradores activos, asegurando formalizacion
documental y alineacion con funciones actuales. De igual forma,
se inicio la construccion del manual de funciones para el proceso
de Talento Humano y Bienestar, definiendo responsabilidades,
actividades clave y estructura operativa del proceso de Gestion
Humana.

Actividades recurrentes de Bienestar Organizacional: Se
mantuvo la ejecucion continua de actividades orientadas al clima
laboral y sentido de pertenencia. Se disefiaron y difundieron
slides semanales de cumpleafios y bienvenida a nuevos

colaboradores. También se realizo la asignacion de bonos de




item

Descripcion detallada

cumpleainios y beneficios internos solicitados por el personal.
Adicionalmente, se inicid la gestion de detalles y actividades
para fechas especiales de los meses siguientes, especialmente
Dia de la Madre y Dia del Padre, revisando opciones logisticas y
presupuestales.

Gestion Humana y ciclo de vida del colaborador: Se realizo
seguimiento a nuevas contrataciones y procesos de retiro de
personal, verificando documentacion, novedades administrativas
y cierre de pendientes. Se desarrollaron reuniones de bienvenida
con nuevos ingenieros para facilitar su integracion
organizacional, asi como reuniones de retroalimentacion con
personal saliente para identificar oportunidades de mejora
interna. También se enviaron listados actualizados para
eliminacion de cuentas inactivas y validacion de correos
corporativos vigentes conforme a movimientos de personal.
Atencion al colaborador y acompafiamiento humano: Se
brind¢ atencion continua a inquietudes, solicitudes y novedades
de los colaboradores mediante correo electrénico y WhatsApp
corporativo. De manera adicional, se realizé seguimiento al
estado de salud de varios colaboradores, prestando especial
acompafiamiento a una colaboradora en estado de embarazo,
garantizando comunicacion oportuna, seguimiento preventivo y
orientacion frente a requerimientos internos.

Seguridad y Salud en el Trabajo — promocion y prevencion:
Se actualizaron y realizaron seguimientos a cartas de
recomendaciones médicas y restricciones vigentes. Asimismo, se
gjecutaron pausas activas internas y jornadas desarrolladas en
conjunto con la ARL, orientadas a prevencion osteomuscular y
bienestar fisico. Durante el periodo se desarrollaron
capacitaciones enfocadas en promocion de la salud y prevencion

de riesgos, entre ellas Habitos Saludables, Higiene Postural y




item

Descripcion detallada

10.

Ergonomia, Salud Auditiva, Salud Visual y Gestion de la
Movilidad Segura y Sostenible para Actores Viales,
fortaleciendo la cultura preventiva organizacional.

Gestion salarial y beneficios corporativos: Se solicito
informacion de valores y colaboradores programados para
aumento salarial del periodo, consolidando bases de datos y
enviando las respectivas cartas de incremento salarial.
Igualmente, se gestion6 asignacion de beneficios a colaboradores
segun solicitudes recibidas y necesidades identificadas.

Gestion administrativa, compras e inventario: Se actualiz6 la
base de datos de procesos de compra, mejorando control y
seguimiento interno. Adicionalmente, se inici6 el inventario
general de la oficina con el fin de identificar activos disponibles,
estado de mobiliario y necesidades operativas. Como parte del
analisis, se evaluo la posibilidad de una nueva distribucion fisica
del espacio o reacomodacion de puestos de trabajo para
optimizar orden, funcionalidad y aprovechamiento del area.
Atraccion de talento y fortalecimiento de proveedores: Se
elabor6 informe trimestral de la plataforma de reclutamiento y
seleccion, evaluando desempefio y uso de la herramienta.
Adicionalmente, se participd en capacitacion con asesores de la
plataforma sobre actualizaciones en procesos de busqueda y
gestion de hojas de vida. Se realizé onboarding B2B con
plataforma aliada de capacitacién y educacion. También se
sostuvo seguimiento comercial con caja de compensacion,
presentacion de portafolio de salud integral empresarial y
revision de propuesta de plataforma de aprendizaje de idiomas,
analizando viabilidad y beneficios potenciales para los
colaboradores.

Apoyo logistico y posicionamiento institucional: Se gestiond

compra de vuelos y reserva de hospedaje para colaboradores que




ftem Descripcion detallada

debian asistir a eventos con clientes asignados. Asimismo, se
particip6 en la Feria Laboral Sergio Arboleda con el fin de dar
visibilidad a la compaiiia, fortalecer marca empleadora y atraer

nuevo talento humano calificado.

11. Cierre mensual y seguimiento interno: Como cierre del
periodo, se consolidaron avances documentales, actividades
ejecutadas y soportes internos, dejando trazabilidad para
continuidad del proceso de certificacion y fortalecimiento

organizacional del siguiente mes.

Referente Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 de 2019 (SG-SST) y requisitos

Normativo de la norma ISO 27001 para la gestion de seguridad de la informacion.

e Listado maestro de documentos del SG-SST actualizado y
codificado
e Perfiles de cargo de todos los colaboradores
creados/actualizados
e Evidencias de ejecucion de actividades recurrentes de SG-
SST y Bienestar (slides semanales, bonos, seguimiento
Producto / médico, pausas activas, facturacion y carga en plataformas
Evidencia de clientes)
e Carpeta Unidad Compartida Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) > 2026
e Los anteriores soportes reposan en sistemas internos de la
organizacion y su divulgacion externa se encuentra
restringida conforme a politicas de confidencialidad y

controles asociados a ISO 27001

Tutora Industrial: Firma:
Validacion de la ) )
Cindy Paola Quiroga Gomez

Bitiacora Mensual
CEO — Complemento 360 S.A.S.




Nota. La informacion consignada en la presente bitacora corresponde a las actividades ejecutadas
durante el periodo indicado y cuenta con la validacion de la tutora industrial mediante firma, en
cumplimiento de los requisitos establecidos para el seguimiento de la practica empresarial.
Anadlisis de Competencias y Humanismo — Abril 2026

Refuerzo de competencias. Durante abril se fortalecieron competencias de Ingenieria
Industrial relacionadas con sistemas integrados de gestion, gestion del talento humano, analisis
organizacional, distribucion de espacios, gestion documental y mejora de procesos. El
acompafnamiento al proceso de certificacion ISO 27001 permitid reforzar conocimientos en
control documental, cumplimiento normativo y estandarizacién. Asimismo, el inicio del
inventario de oficina y analisis de redistribucion fisica fortalecio capacidades de diagnostico
operativo, optimizacion de recursos y organizacion de espacios de trabajo.

Obstaculos y soluciones. Uno de los principales retos del mes fue atender
simultdneamente requerimientos operativos diarios, procesos documentales estratégicos y nuevas
iniciativas internas como inventario, manual de funciones y apoyo a certificacion. Para
solucionarlo, se implemento priorizacion por impacto, cronogramas de seguimiento y
organizacion de tareas por frentes de trabajo. En algunos casos existian documentos pendientes
de firma o informacion dispersa, por lo que se realiz6 seguimiento directo con responsables y
consolidacion centralizada de soportes.

Impacto humanistico y ético. Las actividades desarrolladas aportaron al bienestar
integral de los colaboradores mediante capacitaciones preventivas, pausas activas, beneficios
corporativos y acompaflamiento continuo a novedades laborales y de salud. El seguimiento
especial a colaboradores con condiciones particulares, incluyendo una trabajadora embarazada,

evidencié compromiso con el cuidado, respeto y enfoque humano dentro de la organizacion.



Desde la dimension ética, se promovid la confidencialidad de la informacion, trato equitativo,
responsabilidad administrativa y generacion de mejores condiciones laborales mediante espacios

organizados, procesos claros y atencion oportuna al personal.

Conclusiones
Durante el mes de abril se alcanzé un avance del 90 % en la meta técnica establecida,
orientada a gestionar y ejecutar las acciones necesarias para apoyar el proceso de certificacion
ISO 27001 desde las areas de Gestion Humana, Bienestar Organizacional y Seguridad y Salud en
el Trabajo. Las actividades desarrolladas permitieron fortalecer la estructura documental, mejorar
los mecanismos de control interno y mantener la continuidad de los procesos recurrentes que

contribuyen al bienestar y desarrollo integral de los colaboradores.

Los resultados obtenidos dieron continuidad al proceso de solucion de las debilidades
identificadas en la matriz DOFA, especialmente aquellas relacionadas con la falta de
estandarizacion documental, la necesidad de fortalecer la trazabilidad de las actividades
ejecutadas y la definicion de procedimientos internos mas estructurados. La actualizacién de
documentos organizacionales, la revision de contratos asociados a requisitos de seguridad de la
informacion, la formalizacion de perfiles de cargo y el inicio de la construccion del manual de
funciones contribuyeron significativamente a la consolidacién de procesos mas claros,

controlados y alineados con las exigencias normativas y corporativas.

Asimismo, las actividades realizadas permitieron aprovechar oportunidades estratégicas
identificadas en el diagndstico inicial, particularmente aquellas relacionadas con el
fortalecimiento de sistemas de gestion, el uso de herramientas de organizacion documental y la
aplicacion de principios de Ingenieria Industrial para la mejora continua. El acompafiamiento al

proceso de certificacion ISO 27001 fortalecid la capacidad institucional para gestionar



informacion de manera segura, controlada y trazable, reduciendo riesgos asociados al
incumplimiento normativo y a la gestion inadecuada de documentos corporativos.

De igual manera, se consolidaron fortalezas organizacionales relacionadas con el
compromiso institucional hacia el bienestar de los colaboradores. La ejecucion de capacitaciones
preventivas, pausas activas, gestion de beneficios, seguimiento a condiciones de salud y
acompafamiento permanente al personal permitié fortalecer la cultura de prevencion,
autocuidado y responsabilidad compartida. Estas acciones evidenciaron la importancia de
mantener un enfoque humano dentro de los procesos organizacionales, promoviendo entornos

laborales mas seguros, inclusivos y orientados al respeto por las personas.

Finalmente, los avances alcanzados durante abril permitieron establecer bases solidas
para la etapa final del plan de accion, dejando una estructura documental mas robusta, procesos
mejor definidos y mecanismos de seguimiento mas organizados. Esto facilito la preparacion de
las actividades programadas para el mes de mayo, enfocadas en inspecciones ergondémicas,
fortalecimiento de indicadores y consolidacion de los mecanismos de control y evaluacion del
SG-SST, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados al inicio de la

practica empresarial.
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Anexo F.
Informe de Evidencias de Actividades Desarrolladas — Abril 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Abril de 2026

Introduccion
Durante el mes de abril se desarrollaron actividades orientadas al fortalecimiento de la
gestion humana, el bienestar organizacional, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el acompafiamiento institucional al proceso de certificacion ISO 27001. Las evidencias
presentadas permiten verificar la ejecucion de las actividades realizadas, garantizando la

proteccion de la informacion confidencial de la organizacion.

Desarrollo de Actividades
1. Apoyo estratégico al proceso de certificacion ISO 27001
Descripcion de la actividad
Se apoy¢ la revision documental asociada al Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, fortaleciendo procedimientos internos y criterios de control documental.
Evidencias

Anexo A.l. Procedimiento de Control Documental
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Nota. Documento que formaliza el proceso de registro, actualizacion y normalizacion de
formatos, procedimientos y matrices del sistema de gestion.

La evidencia demuestra el apoyo brindado al fortalecimiento documental y a la
estandarizacion de procesos requeridos para el cumplimiento de los lineamientos institucionales

relacionados con la seguridad de la informacion.

2. Actualizacion documental y fortalecimiento interno
Descripcion de la actividad

Se revisaron y actualizaron documentos institucionales, perfiles de cargo y herramientas
de gestion documental, fortaleciendo el control interno y la formalizaciéon de procesos.
Evidencias
Figura 1.
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Nota. Matriz actualizada empleada como base para la revision y actualizacion de todos los

documentos existentes en la compaiiia.
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La evidencia refleja el proceso de actualizacion documental desarrollado para asegurar la

vigencia, claridad y trazabilidad de la informacion organizacional.

3. Actividades recurrentes de Bienestar Organizacional
Descripcion de la actividad

Se desarrollaron actividades orientadas al fortalecimiento del clima laboral,
reconocimiento de colaboradores y planeacion de fechas especiales institucionales.
Figura 2.

Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y Prevencion en Salud

.. Drive Q,  Buscar en Drive x : @ @& # = C360 o
+ Nuevo = » 2. HACER » 2. Actividadesde Prom... ~ vE 80 =
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B Sistemade Geslicn d... Il . Pausas Activas 12 eneye - -
-
@ 2025
BB 2 Reuniones de bienvenida 19 ene yo -
-0 2026
+ @@ O.CERTIFICADOS @ 3 Reuniones de retroalimentacién 19 ene yo - H +
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BB ¢ Actividades Adicionales 19 eneyo =
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» @ 1. Descripcion... BB 5. Reconocimiento Especial (Encuestas de Satisfaccion) 12 abr yo -
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Nota. Unidad de almacenamiento donde se alojan todos los archivos utilizados para las
comunicaciones institucionales de la compaiiia.

La evidencia corresponde a la carpeta donde se encuentra alojado el material
comunicativo disenado y difundido para promover el bienestar y fortalecer el sentido de

pertenencia de los colaboradores
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4. Gestion Humana y ciclo de vida del colaborador
Descripcion de la actividad

Se apoyaron procesos de ingreso, retiro e integracion de personal mediante actividades de
acompafiamiento y seguimiento administrativo.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico el acompanamiento brindado a los
colaboradores y el apoyo realizado en los procesos administrativos del area, manteniendo en todo

momento la confidencialidad requerida.

5. Atencion al colaborador y acompafamiento humano
Descripcion de la actividad

Se brindé atencién permanente a requerimientos, consultas y necesidades de los
colaboradores.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico el acompanamiento brindado a los
colaboradores y el apoyo realizado en los procesos administrativos del area, manteniendo en todo

momento la confidencialidad requerida.

6. Seguridad y Salud en el Trabajo — Promocion y Prevencion
Descripcion de la actividad
Se desarrollaron actividades preventivas y capacitaciones enfocadas en la promocion de

habitos saludables y prevencion de riesgos laborales.
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Evidencias
Figura 3.

Invitacion a capacitacion sobre Habitos Saludables
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Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la

Figura 4.

capacitacion realizada.

Invitacion a capacitacion sobre Gestion de la Movilidad Segura y Actores Viales
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Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la capacitacion realizada.

Figura 5.

Invitacion a capacitacion sobre Salud Auditiva
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Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la capacitacion realizada.

Figura 6.

Invitacion a capacitacion sobre Salud Visual
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Nota. En esta imagen se puede evidenciar fecha y hora de la capacitacion realizada.

7. Gestion salarial y beneficios corporativo
Descripcion de la actividad

Se apoyo la gestion administrativa relacionada con beneficios corporativos y procesos de
actualizacion salarial.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico y evalud cada beneficio para realizar
ajustes que permitieran su continuidad para mejorar la experiencia de cada colaborador,

manteniendo en todo momento la confidencialidad requerida.

8. Gestion administrativa, compras e inventario
Descripcion de la actividad
Se realizaron actividades relacionadas con control de compras, actualizacion de
inventarios y analisis de distribucion fisica de espacios.
Evidencias
Figura 7.

Matriz de Control de Inventario de Insumos
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@ GAF-MTZ-002_Matriz de Control de Inventario de Insumos &% m & D B (k- & Comparic - o
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:
Tho 2020 oSG Lo /UL (e EI s & Torchen
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Nota. La matriz muestra el control de inventario existente en la oficina, ademas de ser de gran
ayuda para la gestion de compras.
La evidencia refleja las acciones implementadas para mejorar el control de recursos y

optimizar el uso de los espacios de trabajo.

9. Atraccion de talento y fortalecimiento de proveedores
Descripcion de la actividad

Se apoyaron actividades relacionadas con reclutamiento, capacitacion y evaluacion de
alternativas para el fortalecimiento del bienestar organizacional.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico el acompainamiento y apoyo realizado en
los procesos administrativos del area, manteniendo en todo momento la confidencialidad

requerida.
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10. Apoyo logistico y posicionamiento institucional
Descripcion de la actividad
Se particip6 en actividades de representacion institucional y apoyo logistico para eventos
corporativos.
Evidencias
Figura 8.

Fotografia del Stand de la Feria Laboral Sergio Arboleda

Nota. El resto de evidencia fotografica reposa en los archivos del comité y proceso
correspondiente dentro de la organizacion.

La evidencia refleja la participacion en espacios orientados al fortalecimiento de la marca

empleadora y atraccion de talento.
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11. Cierre mensual y seguimiento interno
Descripcion de la actividad

Se consolidaron los avances y resultados obtenidos durante el periodo, dejando
trazabilidad para la continuidad de los procesos institucionales.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, ya que corresponde a la
revision de las carpetas con todos los documentos debidamente cargados en la nube y a una

sesion de socializacion verbal con el equipo.

Conclusiones
Las actividades desarrolladas durante abril permitieron fortalecer la gestion documental,
apoyar el proceso de certificacion ISO 27001, mejorar los procesos de gestion humana y
consolidar acciones orientadas al bienestar y seguridad de los colaboradores. Las evidencias
anexas permiten verificar el cumplimiento de las actividades ejecutadas y los aportes realizados

al fortalecimiento organizacional.



Anexo G.
BITACORA DE PRACTICA EMPRESARIAL
Mayo 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -

Bienestar

Periodo: Mayo de 2026

Instrumento N.° 2: Reporte de Informacion Sucesiva (Bitacora Mensual)

Este instrumento constituye el registro modular y técnico de la intervencion realizada
durante la practica empresarial. Cada bitdcora mensual alimenta directamente el capitulo
"Desarrollo Técnico y Resultados" del Informe Final, permitiendo demostrar el cumplimiento
progresivo de las metas planteadas en el Plan de Accion. No se trata de un listado de tareas
diarias, sino del reporte del alcance técnico logrado, el porcentaje de avance, el reforzamiento de
competencias y el impacto humanistico y ético generado. A continuacion, se presenta la bitdcora
correspondiente al mes de mayo de 2026.

Reporte de Ejecucion Técnica (Mes N.° 4 — Mayo 2026)

Tabla 1

Reporte de ejecucion técnica — Mayo 2026

Item Descripcion detallada

Implementar el programa de inspecciones de puestos de trabajo y
evaluaciones ergondmicas segun el Plan Anual del SG-SST, fortalecer
Meta del Mes los mecanismos de seguimiento y control, realizar la evaluacion final

del sistema y continuar con todas las actividades recurrentes diarias de

bienestar y SG-SST.




item

Descripcion detallada

Porcentaje de

Avance

90%

Descripcion de

Actividades

Ejecucion de actividades recurrentes de Bienestar
Organizacional y comunicacion interna: Durante el mes se
realizo la difusion semanal de slides de bienvenida para nuevos
ingresos y felicitaciones de cumpleafios a los colaboradores
activos de la compaiiia. Asimismo, se gestion6 la asignacion y
entrega de bonos de cumpleafios y detalles correspondientes a la
celebracion del Dia de la Madre, fortaleciendo las estrategias de
bienestar, reconocimiento y sentido de pertenencia institucional.
De igual forma, se realizaron reuniones de bienvenida y espacios
de retroalimentacion con colaboradores, promoviendo
acompaflamiento continuo y fortalecimiento del clima laboral.
Seguimiento administrativo y atencion al colaborador: Se
brind¢ atencion permanente a colaboradores mediante correo
electronico corporativo y WhatsApp institucional, resolviendo
dudas, inquietudes y novedades relacionadas con beneficios,
procesos internos y solicitudes administrativas. Paralelamente, se
efectud seguimiento a procesos de paz y salvo pendientes,
control de nuevas contrataciones, seguimiento a salidas de
personal y asignacion de beneficios conforme a solicitudes
aprobadas por la organizacion. Adicionalmente, se enviaron
cartas de aumento salarial y se gestionaron actividades
relacionadas con los cumpleafios del personal administrativo y
equipo principal.

Seguimiento médico ocupacional y actividades del SG-SST:
Se actualizé y realizé seguimiento continuo a cartas de
recomendaciones médicas y restricciones laborales, verificando
novedades reportadas y necesidades especificas de los

colaboradores. Asimismo, se ejecutaron pausas activas dirigidas




item

Descripcion detallada

al personal y se coordind la programacion de pausas activas
lideradas por la ARL, fortaleciendo las acciones de prevencion
osteomuscular y promocion de habitos saludables. También se
asistio y programo capacitaciones contempladas dentro del Plan
Anual de Capacitacion, incluyendo tematicas relacionadas con
habitos de vida saludable y COPASST: roles y
responsabilidades.

Implementacion de inspecciones y evaluaciones ergonémicas:
En cumplimiento del Plan Anual del SG-SST, se adelantaron
actividades preliminares para la organizacion y estructuracion
del programa de inspecciones de puestos de trabajo y
evaluaciones ergondmicas que seran ejecutadas durante el mes
de junio. En este proceso se inicid la definicion del plan de
accion, metodologia de ejecucion, criterios de evaluacion,
cronograma y lineamientos de seguimiento para garantizar el
adecuado desarrollo de las inspecciones. Asimismo, se
consolidaron observaciones iniciales orientadas a fortalecer las
condiciones de seguridad, ergonomia y salud laboral de los
colaboradores.

Fortalecimiento de mecanismos de seguimiento y control: Se
realiz6 seguimiento a los informes de avance de proyectos
internos y se consolidaron matrices de seguimiento e indicadores
relacionados con las actividades del SG-SST y bienestar
organizacional. Adicionalmente, se estructuraron nuevas
encuestas de satisfaccion dirigidas a clientes para evaluar el
desempeiio correspondiente al periodo comprendido entre
febrero y mayo, fortaleciendo los mecanismos de evaluacion y
mejora continua.

Gestion documental, plataformas y control de informacion:
Se efectuo el cargue y actualizacion de documentacion en

plataformas de clientes, garantizando cumplimiento documental




item

Descripcion detallada

y trazabilidad de la informacion requerida. Asimismo, se envid
el listado actualizado de correos corporativos correspondientes al
personal activo con corte a final de abril, permitiendo la
eliminacion de accesos de colaboradores retirados y la
actualizacion de licencias institucionales. De igual manera, se
continud con la revision de contratos y documentos internos para
identificar clausulas y aspectos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion, conforme a
lineamientos asociados a ISO 27001.

Gestion de proveedores, convenios y soporte administrativo:
Se revisaron propuestas comerciales con nuevos proveedores
potenciales, incluyendo Open English y Omnisalud, evaluando
alternativas de bienestar y beneficios para colaboradores.
También se reviso la propuesta comercial del proveedor de
medicina prepagada con el fin de analizar beneficios y
continuidad del convenio vigente. Adicionalmente, se gestiond
la continuidad del contrato de arrendamiento de la oficina y se
efectud seguimiento a cartas de entrega de dotacion
correspondientes al mes de abril.

Participacion institucional y acompafiamiento logistico: Se
particip6 en ferias laborales desarrolladas en la Universidad
Santo Tomas, Universidad Piloto de Colombia y Universidad El
Bosque, apoyando actividades de posicionamiento institucional
y atraccion de talento humano. Asimismo, se realizé seguimiento
a la llegada de colaboradores a eventos programados por clientes
y se apoy¢ la coordinacion logistica de actividades internas y
externas relacionadas con bienestar y seguridad y salud en el
trabajo.

Gestion disciplinaria y fortalecimiento organizacional:
Finalmente, se realizaron llamados de atencidn a colaboradores

teniendo en cuenta novedades presentadas durante el periodo,




ftem Descripcion detallada

promoviendo el cumplimiento de lineamientos internos y
fortaleciendo los procesos de seguimiento organizacional.

10. Fortalecimiento de lineamientos organizacionales y cultura
corporativa: Durante el periodo se trabajo en la definicion y
estructuracion del cddigo de vestimenta institucional de la
compafiia, estableciendo lineamientos orientados a fortalecer la
imagen corporativa, la presentacion personal y la uniformidad
organizacional conforme a las necesidades operativas y

administrativas de cada area.

Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019 (SG-SST),

Referente ) ) . o
lineamientos internos de la empresa, requisitos de ISO 27001 y Plan
Normativo . . . _
Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Listado maestro de documentos del SG-SST actualizado y
codificado
e (Codigo de vestimenta establecido dentro del Reglamento Interno
del Trabajo.
¢ Evidencias de ejecucion de actividades recurrentes de SG-SST y
Bienestar (slides semanales, bonos, seguimiento médico, pausas
Producto /
activas, facturacion y carga en plataformas de clientes)
Evidencia

e Carpeta Unidad Compartida Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) > 2026

e Los anteriores soportes reposan en sistemas internos de la
organizacion y su divulgacion externa se encuentra restringida
conforme a politicas de confidencialidad y controles asociados a

ISO 27001

Tutora Industrial: Firma:
Validacion de la ) )
Cindy Paola Quiroga Gomez

Bitiacora Mensual
CEO — Complemento 360 S.A.S.




Nota. La informacion consignada en la presente bitacora corresponde a las actividades ejecutadas
durante el periodo indicado y cuenta con la validacion de la tutora industrial mediante firma, en

cumplimiento de los requisitos establecidos para el seguimiento de la practica empresarial.

Analisis de Competencias y Humanismo — Mayo 2026

Refuerzo de competencias. Durante el mes de mayo se fortalecieron competencias de
Ingenieria Industrial relacionadas con el seguimiento y control de procesos, gestion documental,
mejora continua y apoyo a sistemas de gestion. La planeacion de inspecciones ergondmicas,
consolidacion de indicadores y seguimiento a actividades del SG-SST permitieron reforzar
habilidades de andlisis, organizacion de informacién y control operativo. Asimismo, la gestion
documental alineada con ISO 27001 fortalecié conocimientos en trazabilidad, cumplimiento
normativo y manejo de informacion institucional.

Obstaculos y soluciones. El principal desafio del periodo fue atender simultaneamente
las actividades operativas de Gestion Humana y Bienestar con los procesos de seguimiento,
control y preparacion de las inspecciones ergonomicas. Para superar esta situacion se
implementaron cronogramas de trabajo, matrices de seguimiento y mecanismos de priorizacion
de tareas, lo que permitié mantener la continuidad de los procesos y garantizar el cumplimiento
de los objetivos establecidos para el mes.

Impacto humanistico y ético. Las actividades desarrolladas contribuyeron al bienestar y
acompafniamiento de los colaboradores mediante la ejecucion de pausas activas, seguimiento a
recomendaciones médicas, promocion de habitos saludables y gestion de beneficios corporativos.
Desde la dimension ética, se promovid el manejo responsable de la informacion, el respeto por
los colaboradores y el cumplimiento de los lineamientos organizacionales, fortaleciendo una

cultura basada en la responsabilidad, la transparencia y el mejoramiento continuo.



Conclusiones

Durante el mes de mayo se alcanzo6 un avance del 90 % en la meta técnica establecida,
orientada a fortalecer los mecanismos de seguimiento y control del SG-SST, estructurar el
programa de inspecciones de puestos de trabajo y evaluaciones ergondémicas, avanzar en la
evaluacion del sistema y mantener la ejecucion de las actividades recurrentes de Bienestar

Organizacional y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los resultados obtenidos permitieron continuar dando respuesta a las debilidades
identificadas en la matriz DOFA, especialmente aquellas relacionadas con el seguimiento
limitado de actividades, la ausencia de mecanismos consolidados de control y la necesidad de
fortalecer la trazabilidad de los procesos. La consolidacion de matrices de seguimiento,
indicadores, encuestas de satisfaccion y controles documentales permitié generar informacion

mas estructurada para la toma de decisiones y el monitoreo de los procesos organizacionales.

Asimismo, las actividades desarrolladas aprovecharon oportunidades identificadas en el
diagnostico inicial, particularmente aquellas relacionadas con la aplicacion de herramientas de
Ingenieria Industrial para la mejora de procesos, el fortalecimiento de sistemas de seguimiento y
el uso de mecanismos de evaluacion orientados a la mejora continua. La planeacion del
programa de inspecciones ergondmicas y la consolidacion de observaciones preliminares
permitieron sentar las bases para fortalecer las condiciones de trabajo y la prevencion de riesgos

laborales dentro de la organizacion.

De igual manera, se fortalecieron las fortalezas institucionales asociadas al compromiso

organizacional con el bienestar de los colaboradores, mediante la ejecucion permanente de



actividades de bienestar, seguimiento médico ocupacional, promocion de habitos saludables,
gestion de beneficios corporativos y acompanamiento continuo al personal. Estas acciones
contribuyeron al fortalecimiento del clima laboral, el sentido de pertenencia y la cultura de

prevencion promovida por la organizacion.

Finalmente, los avances alcanzados durante mayo permitieron consolidar gran parte de
los objetivos planteados en el plan de accion desarrollado durante la practica empresarial. La
mejora en la organizacion documental, el fortalecimiento de mecanismos de control, el apoyo a
los procesos asociados a ISO 27001, la estructuracion de herramientas de seguimiento y el
fortalecimiento de las actividades de SG-SST y Bienestar evidencian una contribucién
significativa al mejoramiento continuo de la organizacion, dejando bases solidas para la

sostenibilidad de los procesos y el cumplimiento de los requisitos normativos y corporativos.
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Anexo H.
Informe de Evidencias de Actividades Desarrolladas — Mayo 2026
Nombre de la practicante: Jessica Natalia Velasquez Morales
Empresa: Complemento 360 S.A.S.
Proceso: Gestion Humana / Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) -
Bienestar

Periodo: Mayo de 2026

Introduccion
Durante el mes de mayo se desarrollaron actividades relacionadas con bienestar
organizacional, gestion humana, seguridad y salud en el trabajo, gestion documental,
fortalecimiento de mecanismos de seguimiento y apoyo a los procesos asociados al Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion. Las evidencias presentadas permiten verificar la
ejecucion de las actividades desarrolladas, preservando la confidencialidad de la informacion

institucional.

Desarrollo de Actividades
1. Ejecucion de actividades recurrentes de Bienestar Organizacional y comunicacion
interna
Descripcion de la actividad
Se ejecutaron actividades orientadas al reconocimiento de los colaboradores,

fortalecimiento del clima organizacional y promocion del sentido de pertenencia institucional.
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Evidencias
Figura 1.

Carpeta SG-SST — Actividades de Promocion y Prevencion en Salud
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-
@ 2025
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Nota. Unidad de almacenamiento donde se alojan todos los archivos utilizados para las
comunicaciones institucionales de la compafiia.

La evidencia corresponde a la carpeta donde se encuentra alojado el material
comunicativo disefiado y difundido para promover el bienestar y fortalecer el sentido de

pertenencia de los colaboradores.

2. Seguimiento administrativo y atencion al colaborador
Descripcion de la actividad
Se brindo atencion permanente a los colaboradores y se realizoé seguimiento a procesos

administrativos relacionados con ingresos, retiros y beneficios.
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Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacién manejada. No obstante, se verificd el acompafiamiento brindado a los
colaboradores y el apoyo realizado en los procesos administrativos del area, manteniendo en todo

momento la confidencialidad requerida.

3. Seguimiento médico ocupacional y actividades del SG-SST
Descripcion de la actividad
Se desarrollaron actividades de promocion de la salud, prevencion de riesgos y
seguimiento a recomendaciones médicas laborales.
Evidencias
Figura 2.
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Nota. En este registro se puede evidenciar el seguimiento realizado frente a exdmenes médicos
ocupacionales y la respectiva socializacion de las recomendaciones médicas por medio de la
carta, debidamente diligenciada y firmada, bajo los lineamientos internos de la empresa.

La evidencia refleja la ejecucion de acciones preventivas orientadas a fortalecer el

bienestar fisico y la cultura de autocuidado de los colaboradores.

4. Implementacion de inspecciones y evaluaciones ergonémicas
Descripcion de la actividad

No se logra llevar a cabo el programa de inspecciones de puestos de trabajo y
evaluaciones ergondmicas contempladas en el Plan Anual del SG-SST, esto debido a que se esta
realizando una reestructuracion completa del proceso para mayor agilidad y rigurosidad en la
evaluacion de cada inspeccion.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verificd el acompafiamiento y apoyo realizado en
los procesos administrativos del area, manteniendo en todo momento la confidencialidad

requerida.

5. Fortalecimiento de mecanismos de seguimiento y control
Descripcion de la actividad
Se consolidaron matrices de seguimiento, indicadores y mecanismos de evaluacion para

fortalecer el control de los procesos organizacionales.
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Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacién manejada. No obstante, se verificd el acompafiamiento y apoyo realizado en
los procesos administrativos del area, manteniendo en todo momento la confidencialidad

requerida.

6. Gestion documental, plataformas y control de informacion
Descripcion de la actividad
Se actualizé documentacion institucional y se efectud seguimiento a requisitos
documentales relacionados con ISO 27001.
Evidencias
Figura 3.
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Nota. Matriz actualizada empleada como base para la revision y actualizacion de todos los

documentos existentes en la compaiiia.
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Anexo A.l. Procedimiento de Control Documental
Nota. Documento que formaliza el proceso de registro, actualizacion y normalizacion de
formatos, procedimientos y matrices del sistema de gestion.

La evidencia permite observar la metodologia utilizada para la codificacion y
organizacion de documentos, facilitando su identificacion, consulta y seguimiento dentro del

sistema documental de la organizacion.

7. Gestion de proveedores, convenios y soporte administrativo
Descripcion de la actividad

Se revisaron propuestas comerciales y alternativas de beneficios corporativos para los
colaboradores.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial
de la informacion manejada. No obstante, se verifico el acompafiamiento y apoyo realizado en
los procesos administrativos del area, manteniendo en todo momento la confidencialidad

requerida.

8. Participacion institucional y acompafiamiento logistico
Descripcion de la actividad
Se particip6 en ferias laborales y actividades de representacion institucional orientadas a
la atraccion de talento humano.
Evidencias
Figura 4.

Fotografia del Stand de la Feria Laboral Universidad Santo Tomas.
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Nota. El resto de evidencia fotografica reposa en los archivos del comité y proceso
correspondiente dentro de la organizacion.

Figura 5.

Fotografia del Stand de la Feria Laboral Universidad Piloto de Colombia.
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Nota. El resto de evidencia fotografica reposa en los archivos del comité y proceso

correspondiente dentro de la organizacion.
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Figura 6.

Fotografia del Stand de la Feria Laboral Universidad El Bosque.

Nota. El resto de evidencia fotografica reposa en los archivos del comité y proceso
correspondiente dentro de la organizacion.
La evidencia demuestra la participacion en espacios de posicionamiento institucional y

fortalecimiento de la marca empleadora.

9. Gestion disciplinaria y fortalecimiento organizacional
Descripcion de la actividad

Se consolidaron y comunicaron los avances obtenidos durante el periodo, socializando
resultados con el equipo y dejando bases documentadas para la continuidad de los procesos de
mejora.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado el caracter confidencial

de la informacién manejada. No obstante, se verifico el acompafiamiento a los colaboradores y
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apoyo realizado en los procesos administrativos del area, manteniendo en todo momento la
confidencialidad requerida y el manejo segtin el debido procedimiento establecido en el

Reglamento Interno del Trabajo.

10. Fortalecimiento de lineamientos organizacionales y cultura corporativa
Descripcion de la actividad

Se particip6 en la construccion y formalizacion del cddigo de vestimenta institucional.
Nota sobre la evidencia

Para esta actividad no es posible reportar evidencia visual, dado a que atin se encuentra
en construccion y proceso de aprobacion teniendo en cuenta la normativa colombiana vigente

frente al derecho de libre expresion y desarrollo de la personalidad.

Conclusiones
Las actividades desarrolladas durante mayo permitieron fortalecer la gestion humana, la
cultura organizacional, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y los
mecanismos de control institucional. Asimismo, se avanzé en la preparacion de inspecciones
ergondmicas y en el fortalecimiento de los procesos documentales alineados con los requisitos

organizacionales y de mejora continua.
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Anexo 1.
VALIDACION DE DESEMPENO — TUTOR INDUSTRIAL

1. Primer Corte — Marzo 2026

o Estudiante: Jessica Natalia Velasquez Morales

e (Cddigo: 11-221006

e Empresa: Complemento 360 S.A.S.

e Cargo: Analista de Bienestar

e Periodo evaluado: Febrero 2026

e Documento presentado: Propuesta Técnica y Diagnostico + Bitdcora Mensual

Febrero 2026
o Calificacion . .
Criterio Observaciones del Tutor Industrial
(1.0-5.0)
Cumplimiento de Metas 5.0 Cumple con todas las tareas que se le asignan
Rigor Técnicoy 50 Un excelente trabajo en las actividades, con
Calidad : calidad y dedicacion
Actitud y Proactividad 5.0 .Slempre esta dlspuegta a colaborar}/ tlen’e ideas
innovadoras muy valiosas para el dia a dia

Promedio Mensual 5.0

En constancia de lo anterior y de haber revisado el documento presentado por la estudiante,
se firma en la ciudad de Bogota D.C., a los 18 dias del mes de marzo de 2026.

1)

Cindy Paola Quiroga Gomez
Chief Executive Officer (CEO)
Complemento 360 S.A.S.

paola.quiroga@complemento360.com
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Anexo J.

VALIDACION DE DESEMPENO — TUTOR INDUSTRIAL

1. Segundo Corte — Abril 2026
o Estudiante: Jessica Natalia Velasquez Morales

o (Cddigo: 11-221006

e Empresa: Complemento 360 S.A.S.
e Cargo: Analista de Bienestar
e Periodo evaluado: Marzo - Abril 2026

e Documento presentado: Propuesta Técnica y Diagnostico + Bitdcora Mensual
Marzo 2026 + Bitacora Mensual Abril 2026

Criterio Calificacién Observaciones del Tutor Industrial
(1.0 - 5.0)
Cumplimiento de Metas 5.0
Rigor Técnicoy 50
Calidad ’
Actitud y Proactividad 5.0
Promedio Mensual 5.0

En constancia de lo anterior y de haber revisado el documento presentado por la estudiante,
se firma en la ciudad de Bogotd D.C., al 01 dia del mes de mayo de 2026.

1)

Cindy Paola Quiroga Gomez
Chief Executive Officer (CEO)
Complemento 360 S.A.S.
paola.quiroga@complemento360.com
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Anexo K.

VALIDACION DE DESEMPENO — TUTOR INDUSTRIAL

1. Tercer Corte — Mayo 2026

o Estudiante: Jessica Natalia Velasquez Morales
e Codigo: 11-221006

e Empresa: Complemento 360 S.A.S.

e Cargo: Analista de Bienestar

e Periodo evaluado: Mayo 2026

¢ Documento presentado: Propuesta Técnica y Diagndstico + Bitdcora Mensual

Mayo 2026
o . Calificacion . .
Criterio Observaciones del Tutor Industrial
(1.0 - 5.0)

Cumplimiento de Metas 5.0
Rigor Técnicoy 50
Calidad ’

Actitud y Proactividad 5.0
Promedio Mensual 5.0

En constancia de lo anterior y de haber revisado el documento presentado por la estudiante,
se firma en la ciudad de Bogotd D.C., a los 01 dias del mes de junio de 2026.

1)

Cindy Paola Quiroga Gomez
Chief Executive Officer (CEO)

Complemento 360 S.A.S.

paola.quiroga@complemento360.com
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Anexo M.
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DOCUMENTAL

1. OBJETIVO:

Disefiar protocolos para crear, reestructurar, modificar, eliminar y hacer el debido control
a los documentos internos del sistema de gestion integrado para su correcto
funcionamiento.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a todos los documentos internos del Sistema de Gestidon
Integrado (SGI) de Complemento 360, incluyendo su creacion, modificacion,
reestructuracién, eliminacion y control. Abarca desde la identificacién de la necesidad
documental hasta su aprobacion, codificacion, divulgacién y archivo en el Listado
Maestro de Documentos.

Este procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las areas de la empresa
gue generen o administren documentos del SGI, asegurando la trazabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacion.

3. GLOSARIO:

La estructura de la documentacion de los sistemas de gestion de Complemento 360
S.A.S esta definida por la siguiente piramide documental:

» Politica: Una politica es un conjunto de principios, directrices o reglas establecidas
por la organizacion para orientar la toma de decisiones y acciones. Las politicas suelen
establecer los lineamientos y normas que deben seguirse dentro de una determinada
area o contexto.

« Plan: Conjunto de acciones o estrategias disefiadas para alcanzar un objetivo o
resolver un problema. Proporciona una vision general de lo que se desea lograr, los
pasos necesarios para lograrlo y los recursos requeridos.
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Programa: Un programa es un conjunto de actividades, tareas o eventos planificados
que se ejecutan en un orden y secuencia determinados para alcanzar un objetivo o
resultado especifico. Puede referirse a un programa de software, un programa de
eventos o actividades, o incluso a un programa de estudios.

Procedimiento: Un procedimiento es una serie de pasos secuenciales y detallados
que deben seguirse para llevar a cabo una tarea o proceso especifico. Describe la
forma en que se deben realizar las actividades con el fin de lograr un resultado
deseado.

Instructivo: Es un conjunto de instrucciones o pasos detallados que explican cémo
realizar una tarea o utilizar un producto. Proporciona orientacion y guia al usuario
sobre como realizar una accion especifica de manera clara y precisa.

Manual: Un manual es un documento o guia que contiene instrucciones,
descripciones y detalles sobre el funcionamiento, uso o manejo de un objeto, producto,
software o sistema. Proporciona informacién detallada para el usuario o el lector sobre
cémo utilizar o interactuar con algo especifico.

Cronograma: Es una representacion grafica o tabular de las actividades o tareas que
deben realizarse en un proyecto o proceso, junto con sus respectivas fechas de inicio
y finalizacion. Permite visualizar la secuencia temporal de las actividades y ayuda a
gestionar el tiempo y los recursos de manera eficiente.

Matriz: Una matriz es una estructura organizada en forma de tabla o cuadricula
compuesta por filas y columnas. Puede utilizarse para representar relaciones, datos o
informacion en un formato estructurado y sistematico.

Propuesta: Una propuesta es un documento o presentacion formal que presenta una
idea, proyecto o plan con el fin de persuadir a otros de aceptarlo, financiarlo o
implementarlo. Contiene informacion detallada sobre los objetivos, métodos, recursos
y beneficios esperados del proyecto propuesto.

Acta: Un acta es un documento legal o formal que registra los acontecimientos,
decisiones o acuerdos alcanzados durante una reunidon, asamblea o evento
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especifico. Suele incluir detalles como la fecha, el lugar, los participantes y las
acciones tomadas durante la reunion.

» Listado: Enumeracién o lista de elementos o datos. Puede referirse a una lista de
nombres, tareas o cualquier otra categoria de informacion que se presenta de manera
secuencial y ordenada.

* Formato: Es una estructura o disefio predefinido utilizado para presentar informacion
de manera organizada y estandarizada. Puede referirse a la disposicion de un
documento, una plantilla, una estructura de archivo digital o cualquier otra
representacion visual o estructural.

4. REDACCION DE DOCUMENTOS:

La elaboracién de documentos de Complemento 360, se fundamenta en idioma espaniol,
los verbos se utilizan en tiempo presente y en modo infinitivo o imperativo; no se usan en
tiempo futuro; en el apartado de letra del texto debe ir en Arial 12 con la finalidad de dar
linealidad en la documentacion impresa y digital.

Todos los documentos tienen como destino final un usuario, de manera que su redacciéon
debe ser de facil comprension a todo nivel, la redaccion de todos los documentos se
hace siempre pensando en el usuario.

5. ENCABEZADO
Esta presente en la parte superior de las hojas del documento y esta constituido por:
* Logo: Se incluye la imagen representativa de la organizacion, ubicada en la parte

superior del documento.

* Nombre del documento: Titulo claro y descriptivo que indique el contenido o
propésito del documento (por ejemplo, “Procedimiento de Control Documental”).

* Proceso: En cumplimiento del Sistema de Seguridad de la Informacion y del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la empresa Complemento
360 estructura su gestion a través de los siguientes procesos, los
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cuales garantizan la planeacion, ejecucion, control y mejora continua de todas las
actividades organizacionales:

v Direccionamiento Estratégico
Comprende las actividades relacionadas con la planeacion, definicion de politicas,
objetivos estratégicos, asignacion de recursos y toma de decisiones que orientan
el rumbo de la organizacién. Asegura la coherencia entre la mision, vision, valores
y los diferentes sistemas de gestién implementados.

v Gestion Comercial
Incluye las acciones de prospeccion, negociacion, licitacion y mantenimiento de
relaciones con clientes y aliados estratégicos. Busca garantizar la satisfaccion del
cliente mediante soluciones tecnoldgicas y de talento humano acordes a sus
necesidades, velando por el cumplimiento de los compromisos contractuales,
legales y de seguridad.

v/ Headhunting
Proceso enfocado en la identificacion, atraccién y seleccién de talento
especializado en tecnologia, de acuerdo con los perfiles requeridos por los clientes
o por la empresa. Asegura la aplicacion de criterios técnicos, éticos y de
confidencialidad durante todo el proceso de seleccion.

v Outsourcing
Gestiona la administracion del personal que presta servicios a los clientes de
Complemento 360 bajo la modalidad de tercerizacion. Incluye el seguimiento a las
condiciones laborales, desempefo y bienestar de los colaboradores asignados,
garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad, seguridad y salud en
el trabajo.

v Fabrica de Desarrollo
Agrupa los procesos técnicos y operativos relacionados con la creacion,
implementacién y mantenimiento de soluciones de software a la medida. Asegura
el cumplimiento de los estandares de calidad, metodologias agiles y buenas
practicas de desarrollo seguro.
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v Gestion Administrativa y Financiera
Encargada de la planeacion, control y ejecucion de los recursos economicos,
logisticos y contractuales de la organizacion. Abarca actividades de facturacion,
pagos, nomina, presupuestos, compras, contratos y control financiero,
garantizando eficiencia, transparencia y sostenibilidad.

v Gestion Tl
Comprende el mantenimiento, soporte técnico y administracion de la
infraestructura tecnoldgica, asi como la aplicacién de politicas de seguridad
informatica. Su propésito es proteger la informacion y asegurar la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de los sistemas tecnolégicos de la organizacién.

v/ Mejora Continua
Se centra en la evaluacién permanente de los procesos mediante auditorias,
indicadores y planes de accion. Busca identificar oportunidades de mejora,
prevenir no conformidades y fortalecer la cultura de aprendizaje organizacional,
asegurando la eficacia de los sistemas de gestion.

v Gestion Humana
Garantiza la administracién integral del talento humano y la promocion del
bienestar de los colaboradores. Este proceso se divide en tres subprocesos:

<+ Bienestar: Implementa estrategias para fortalecer el equilibrio personal,
emocional y laboral de los colaboradores.

<+ SG-SST: Gestiona el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, asegurando
el cumplimiento normativo y la promocion de ambientes laborales seguros y
saludables.

<+ Reclutamiento y Seleccion: Ejecuta la atraccion y vinculacion de personal
calificado, asegurando que el proceso de ingreso cumpla con los estandares
de calidad y salud ocupacional.
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Nivel de confidencialidad:

v

Confidencial:

Se considera confidencial toda informacién o documentacion relacionada con
las estrategias del negocio, aspectos contables, secretos organizacionales,
desarrollos propios de la organizacion, asi como datos personales y cualquier
otro contenido sensible. Este tipo de informacién requiere un control de acceso
estricto y esta restringida unicamente a un grupo reducido de usuarios
autorizados, que pueden incluir no solo a la alta direccion, sino también a
colaboradores que cuenten con permisos especificos para su consulta.

Ejemplo: Contratos con proveedores, documentacién técnica propietaria,
informes contables estratégicos.

De uso interno:

Corresponde a la informacién que, aunque no es confidencial, esta destinada
exclusivamente a uno o varios procesos dentro de la organizacion. Incluye
procedimientos, estrategias operativas, lineamientos comerciales y cualquier
otra informacion cuya divulgacion no debe extenderse a toda la organizacion ni
a terceros, ya que podria comprometer los intereses corporativos.

Ejemplo: Procedimientos internos de trabajo, cronogramas estratégicos,
manuales de operacion especificos por area.

Publico:

Comprende toda aquella informacion o documentacion que puede ser
divulgada libremente a terceros o publicada en medios accesibles al publico,
sin que ello represente un riesgo para los intereses de la organizacion, los
clientes o los usuarios. Estos documentos son generalmente informativos y se
utilizan con fines de transparencia o cumplimiento normativo.

Ejemplo: Mision, visidbn y valores corporativos publicados en medios
institucionales.




Procedimiento de control g
documental Codigo: GH-SST-PRO-001
- : Proceso: Gestion Humano Version: 02
om ement ‘5:& .
P Moo Nivel de Confidencialidad: Interno Fecha de e'ggﬁ;f,‘;'g;é

* Cédigo: Cada documento contara con un codigo unico que se compone de la
siguiente manera:

Proceso — Subproceso - Tipo de Documento - Numero consecutivo

Ejemplo: GH-SST-PRO-001

» Versioén: Indica el numero de version del documento. Cada vez que el documento sea
actualizado, esta numeracion debera incrementarse en una unidad (Ej. Versién 01,
Version 02, etc.).

+ Fecha de elaboracion: Fecha en la que el documento es aprobado y puesto en
vigencia.

EJEMPLO DE ENCABEZADO: (Alineado a la derecha)

Procedimiento de control Cédigo: GH-SST-PRO-001

@ documental
- Proceso: Gestion Humano Version: 02
Complemento 360 Nivel de Confidencialidad: Fecha de elaboracion:
Interno 24/04/2025

6. NOMENCLATURAS

6.1 Procesos:

La primera nomenclatura del cédigo corresponde al proceso encargado de realizar o
requerir el documento.

Direccionamiento Estratégico: DE
Gestion Comercial: GC

Headhunting: HH

Outsourcing: OUT

Fabrica de Desarrollo: DEV

Gestion Administrativa y Financiera: GAF
Gestion TI: Tl

Mejora Continua: MC

Gestion Humana: GH

o Bienestar: BN

R 2 R R 2 R R 2 2
R X X X I X SR XA SR XA X R X 4
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Nivel de Confidencialidad: Interno Fecha de e'ggﬁ;f,‘;'g;g

o Seguridad y Salud en el Trabajo: SST
o Reclutamiento y Seleccion: RS

6.2Tipo de documentos

R
**

2
L4

R 2 R R 2 R
A XA X R X I X SR X 4

Ficha técnica: FT
Formato: FOR
Informe: INF
Instructivo: INS
Manual: MAN
Matriz: MTZ
Plan: PLA
Politica: POL

R 2 R R 2 R 2 2
L X X R X I X R X R XS

Procedimiento: PRO
Reglamento: REG
Flujograma: FLU
Caracterizacién: CAR
Programa: PRG
Acta: AC

Propuesta: PT
Planilla: PL




Procedimiento de control
documental

C

Cempcmenio I

Proceso: Gestion Humano Version: 02
. . . Fecha de elaboracion:
Nivel de Confidencialidad: Interno 24/04/2025

7. PROCEDIMIENTO PARA NUEVOS DOCUMENTOS

Etapa

Responsable

Via de
comunicacion

Descripcion de la etapa

m Cualquier colaborador o lider
de area identifica la necesidad
Detectar la de actualizar, modificar o
; : Verbal o e
necesidad de Cualquier eliminar un documento. Esto
= WhatsApp o : :
1 elaboracion, colaborador o CERTEE puede surgir por cambios en
modificacion o || lider de area s normativas, mejoras en
s electronico S e
eliminacion de procesos, auditorias o
informacion requerimientos de los clientes
documentada y partes interesadas
El lider del area responsable
redacta el documento con
base en la necesidad
‘L identificada, asegurando que
Elaboracion del contenga la
documento por el| Lider del area = informacion pertinente, clara 'y
2 : y No Aplica ? ; :
lider del area encargada alineada con los lineamientos
encargada internos de Complemento 360.
En esta etapa, se pueden
consultar otros documentos de
referencia y validar con los
equipos involucrados
El documento es enviado a
CEO / Chief Executive Officer
a para su revision y
aprobacion. Se evalla la
- BaEiadio dal pertinencia, coherencia y
Aprobacion por || CEO / Chief —— cumplimiento de los
3 CEOQ / Chief Executive e y estandares internos. Si el
Executive Officer Officer i documento es aprobado, pasa
electronico

a la siguiente etapa; si no, se
realizan las observaciones
necesarias y se devuelve al

lider del area para su ajuste y

reelaboracién

Cédigo: GH-SST-PRO-001




Procedimiento de control i
. documental Codigo: GH-SST-PRO-001
c : — Proceso: Gestion Humano Version: 02
omplemento .
PIEMEMO.00 Nivel de Confidencialidad: Interno Fecha de elgg%rzlzlgzns.

Una vez aprobado, el
documento es enviado al area
de Seguridad y Salud en el

v

Solicitar ) Correo Trabajo (SST) para su
4 codificacion al Area SST . codificacion, garantizando un
: electrénico
area de SST control estructurado y la

correcta identificacion en el
Listado Maestro de

Documentos
l El documento final se socializa
; con los colaboradores
Divulgar el nuevo g
correspondientes para su
formato y A : oz
: Areade SSTy Correo correcta implementacion.
5 | archivarloenel ||, : L 3 § :
" lideres de area electronico Simultaneamente, se archiva
listado maestro )
en el Listado Maestro de
de documentos
Documentos para su consulta
y trazabilidad

Una vez divulgada la
informacion y archivado el
documento, el proceso se da
6 m Fin No Aplica por finalizado, quedando
sujeto a futuras revisiones o

actualizaciones cuando se
requiera

Ultima revision y actualizacién: 13/11/2025

Control de cambios:

Version Fecha Descripcion Responsable Aprobado por
. People & Culture | CEO/ Chief Executive
01 24/04/2024 Creacion del documento Manager Officer
Modificacion del documento People & Culture CEO/ Chief Executive
02| 13/11/2025 segtn 1SO 27001 Manager Officer




