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1. OBJETIVO 

Establecer y compilar las políticas institucionales que orientan el actuar del Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S., 
definiendo el marco de referencia para la toma de decisiones, el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables, el 
fortalecimiento de la cultura organizacional y la mejora continua del Sistema de Gestión de la Calidad, en concordancia con la misión, 
la visión y la dirección estratégica de la organización. 

2. ALCANCE 

El presente manual aplica a todas las políticas institucionales adoptadas por la organización. Su cumplimiento es de carácter obligatorio 
para todos los colaboradores, contratistas y estudiantes en práctica, en las sedes de Bucaramanga y Barrancabermeja. Las políticas se 
comunican y están disponibles para proveedores y demás partes interesadas pertinentes, conforme a la cláusula 5.2.2 de la NTC-ISO 
9001:2015. 

Inicia con la formulación y aprobación de cada política por parte de la Gerencia General y finaliza con su comunicación, aplicación, 
seguimiento y revisión periódica. Cada política se incorpora como un capítulo independiente, con su propia firma de aprobación y 
fecha de actualización. 

3. MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Norma / Documento Aplicación 

NTC-ISO 9001:2015  
Liderazgo, establecimiento y comunicación de políticas; 
información documentada.  Vocabulario y fundamentos del 
Sistema de Gestión de la Calidad 

Resolución 3100 de 2019 Habilitación de servicios de salud y estándares de procesos 
prioritarios (seguridad del paciente). 

Decreto 1072 de 2015 · Resolución 0312 de 2019 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y 
estándares mínimos. 

Ley 1010 de 2006 · Resolución 2646 de 2008 · 
Resolución 3461 de 2025 

Prevención del acoso laboral, riesgo psicosocial y Comité de 
Convivencia Laboral. 

Ley 2365 de 2024 · Ley 1257 de 2008 Prevención, protección y atención del acoso sexual en el ámbito 
laboral. 

Ley 1335 de 2009 · Resolución 1075 de 1992 Prevención del consumo de tabaco, alcohol y sustancias 
psicoactivas. 

Ley 1503 de 2011 · Resolución 20223040040595 de 
2022 Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) articulado al SG-SST. 

ISO 14001:2015 · Decreto 351 de 2014 · Resolución 
1164 de 2002 

Gestión ambiental y gestión integral de residuos generados en la 
atención en salud. 

Ley 1581 de 2012 · Decreto 1377 de 2013 Protección y tratamiento de datos personales (habeas data). 

NTC-ISO 15489 · Ley 594 de 2000 Gestión documental, trazabilidad y retención de la información. 

LB-GCM-P06 V02 · LB-GCM-P07 V02 · LB-GCM-I03 
V01 

Gestión de información documentada, control de registros y 
plantillas SGC. 

LB-GCM-M01 V02 · LB-GCF-M01 V01 Manual de Tratamiento de Datos Personales y Manual de 
Políticas Contables. 
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

Término Definición 

Alta dirección Persona o grupo de personas que dirige y controla una organización al más alto nivel (ISO 
9000:2015, 3.1.1). 

Directriz Instrucción general de la dirección que despliega una política hacia la acción y marca el 
rumbo operativo. 

Información documentada Información que una organización tiene que controlar y mantener, y el medio que la 
contiene (ISO 9000:2015, 3.8.6). 

Lineamiento Orientación general derivada de una política que guía la forma de actuar en un ámbito 
específico. 

Mejora continua Actividad recurrente para mejorar el desempeño (ISO 9000:2015, 3.3.2). 

Parte interesada Persona u organización que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por 
una decisión o actividad (ISO 9000:2015, 3.2.3). 

Política Intenciones y dirección de una organización, como las expresa formalmente su alta 
dirección (ISO 9000:2015, 3.5.8). 

Política institucional Declaración formal de compromiso de la alta dirección que orienta la toma de decisiones 
en un ámbito de la organización. 

Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria (ISO 
9000:2015, 3.6.4). 

Abreviaturas 

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad · SG-SST: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 
en el Trabajo · COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo · CCL: 
Comité de Convivencia Laboral · PESV: Plan Estratégico de Seguridad Vial · EPP: Elementos 
de Protección Personal. 

5. METODOLOGÍA Y CONTROL DE VERSIONES 

Cada política institucional se incorpora a este manual como un capítulo independiente. La trazabilidad de versiones se gestiona en dos 
niveles, conforme a la cláusula 7.5.3 de la NTC-ISO 9001:2015: 

•  Versión global del manual (encabezado): se incrementa únicamente cuando se incorpora o retira una política, o cuando se 
modifica una sección marco del documento. 
•  Versión de cada política (capítulo): se incrementa ante un cambio sustantivo en su contenido. Cada política conserva su 
propia firma de aprobación de la Gerencia General y su fecha de actualización, en cumplimiento de la cláusula 5.1 (liderazgo no 
delegable). 

Si bien varias de las políticas institucionales compiladas en este manual han tenido actualizaciones previas a la fecha de su 
incorporación, dentro del presente Manual de Políticas Institucionales todas inician en versión 01. Esto obedece a que es a partir de 
su incorporación a este documento que se formaliza el seguimiento y control de sus cambios a través del manual, conforme a la 
cláusula 7.5.3 de la NTC-ISO 9001:2015.  

Las versiones y fechas de actualización anteriores de cada política corresponden a su gestión documental individual previa y no alteran 
la trazabilidad que, en adelante, se llevará de manera centralizada mediante el control de cambios de cada capítulo y la tabla maestra 
de control de versiones del manual. 

La formulación, revisión, aprobación, comunicación y revisión periódica de las políticas se rige por el procedimiento LB-GCM-P06 V02. 
Toda solicitud de creación o actualización se canaliza mediante el formato LB-GCM-F20. La revisión del manual se realiza al menos una 
vez al año, articulada con la revisión por la dirección (cláusula 9.3), dejando constancia documentada aun cuando no se generen 
cambios. 
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6. RESPONSABILIDADES 

•  Gerencia General: establecer, aprobar y firmar las políticas; asegurar su coherencia con la dirección estratégica y proveer los 
recursos para su cumplimiento. 
•  Coordinación de Calidad: elaborar, revisar, controlar y comunicar las políticas; mantener actualizado el presente manual y su 
control de versiones. 
•  Líderes de proceso: aplicar, difundir y verificar el cumplimiento de las políticas en sus áreas. 
•  COPASST y Comité de Convivencia Laboral: apoyar el cumplimiento de las políticas de su competencia, conforme a la 
normatividad vigente. 
• Colaboradores, contratistas y estudiantes en práctica: conocer, acatar y aplicar las políticas institucionales en el desarrollo de 
sus actividades. 
• Proveedores y demás partes interesadas pertinentes: conocer las políticas institucionales que les sean comunicadas, en lo que 
resulte aplicable a su relación con la organización 

 

7. TABLA MAESTRA DE CONTROL DE VERSIONES POR POLÍTICA 

Cap. Política Versión Actualización Estado 

1 Política de CALIDAD 01 Junio de 2026 Vigente 

2 Política de SEGURIDAD DEL PACIENTE 01 Junio de 2026 Vigente 

3 Política de AMBIENTAL 01 Junio de 2026 Vigente 

4 Política de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 01 Junio de 2026 Vigente 

5 Política de PREVENCIÓN DE CONSUMO DE ALCOHOL, 
TABACO Y DROGAS 01 Junio de 2026 Vigente 

6 Política de SEGURIDAD VIAL 01 Junio de 2026 Vigente 

7 Política de PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL 01 Junio de 2026 Vigente 

8 Política de CONVIVENCIA LABORAL 01 Junio de 2026 Vigente 

9 Política de PREVENCIÓN DEL ACOSO SEXUAL 01 Junio de 2026 Vigente 

10 Política de USO DE DISPOSITIVOS MÓVILES 01 Junio de 2026 Vigente 

11 Política de TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 01 Junio de 2026 Vigente 

12 Política Contable 01 Junio de 2026 Vigente 

 

8. POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Cada capítulo contiene una política institucional con su propia versión, firma de aprobación de la Gerencia General y control de 
cambios. Las políticas se enuncian a continuación. 
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CAPÍTULO 1.  POLÍTICA DE CALIDAD 

Proceso responsable Direccionamiento 
Estratégico (DE) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 1 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S, a través de un modelo de atención confiable, oportuno, humanizado, seguro y 
rentable, se compromete a realizar exámenes de laboratorio clínico asegurando la satisfacción de las necesidades de los usuarios y las 
partes interesadas, el cumplimiento de buenas prácticas profesionales, la ejecución de análisis válidos que cumplan con su uso previsto 
y los lineamientos de las normas ISO aplicables. Todo esto alineado con las metas estratégicas organizacionales, la cultura de gestión 
de riesgos y oportunidades, el mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de Calidad, la disponibilidad de recursos necesarios, la 
política ambiental y las estrategias comerciales, en concordancia con su Misión y Visión institucional. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 1 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 2.  POLÍTICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE 

Proceso responsable Atención al Usuario (AU) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 2 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
En el Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S, nuestra prioridad es garantizar la seguridad y el bienestar de nuestros 
pacientes en todo momento. Nos comprometemos a implementar prácticas y políticas de seguridad sólidas que promuevan la 
excelencia en la atención y la prevención de riesgos. Por lo tanto, hemos establecido la siguiente Política de Seguridad del Paciente: 

 

1. Compromiso con la Seguridad del Paciente 
•  Nos comprometemos a proporcionar un entorno seguro y confiable para todos nuestros pacientes, personal y visitantes. 
•  Fomentamos una cultura de seguridad que promueva la comunicación abierta, la transparencia y el aprendizaje continuo. 
 

2. Cumplimiento de Normativas y Regulaciones 
•  Cumplimos con todas las normativas y regulaciones locales, nacionales e internacionales relacionadas con la seguridad del 
paciente y la práctica clínica. 
•  Mantenemos nuestros procesos y procedimientos actualizados para garantizar el cumplimiento constante de los estándares 
de calidad y seguridad. 
 

3. Identificación Positiva del Paciente 
•  Implementamos protocolos rigurosos para garantizar la correcta identificación de cada paciente antes de realizar cualquier 
procedimiento. 
•  Utilizamos sistemas de identificación seguros para prevenir errores y mejorar la precisión en el cuidado del paciente. 
 

4. Gestión de Riesgos 
•  Realizamos evaluaciones periódicas de riesgos y análisis de seguridad para identificar áreas de mejora y tomar medidas 
preventivas. 
•  Fomentamos la participación activa del personal en la identificación y mitigación de riesgos, promoviendo la cultura de 
reporte de incidentes y eventos adversos. 
 

5. Capacitación y Educación 
•  Proporcionamos capacitación continua a todo el personal en aspectos relacionados con la seguridad del paciente, incluida la 
identificación de riesgos, la comunicación efectiva y el manejo de emergencias. 
•  Fomentamos la actualización constante del conocimiento y las habilidades del personal. 
 

6. Comunicación Efectiva 
•  Fomentamos una comunicación clara y efectiva entre el personal, los pacientes y sus familias, facilitando la toma de 
decisiones informadas. 
•  Establecemos canales de comunicación abiertos y accesibles para que los pacientes y sus familias puedan expresar 
inquietudes y recibir información relevante sobre su atención. 
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7. Mejora Continua 
•  Nos comprometemos a buscar constantemente oportunidades de mejora en nuestros procesos, procedimientos y sistemas 
para garantizar la seguridad y la calidad en la atención al paciente. 
•  Promovemos una cultura de mejora continua, donde se valora el aprendizaje de los errores y se implementan medidas 
correctivas de manera proactiva. 
 

En el Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S, estamos dedicados a brindar atención segura, efectiva y centrada en el 
paciente. Esta política refleja nuestro compromiso con la excelencia y la integridad en la prestación de servicios de salud. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 2 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 3.  POLÍTICA AMBIENTAL 

Proceso responsable 
Direccionamiento 
Estratégico (DE) · Seguridad 
y Salud en el Trabajo (SST) 

Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 3 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 

En el Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S., estamos comprometidos con la protección del medio ambiente y la 
promoción de la sostenibilidad en todas nuestras operaciones de laboratorio clínico. Reconocemos la importancia de nuestras 
actividades en el impacto ambiental y nos esforzamos por minimizar nuestra huella ecológica. 

 

Nuestra Política Ambiental se basa en los siguientes principios: 

•  Cumplimiento: respetar toda la legislación ambiental aplicable. 
•  Prevención: evitar la contaminación, reducir residuos y gestionar sustancias peligrosas. 
•  Mejora continua: perfeccionar constantemente nuestro desempeño ambiental. 
•  Clima: abordar riesgos y oportunidades del cambio climático, evaluando nuestros impactos. 
•  Eficiencia: usar de forma responsable energía, agua y otros recursos. 
•  Residuos: gestionar, reducir, reutilizar y reciclar residuos, disponiendo adecuadamente los peligrosos. 
•  Concientización: capacitar al personal para contribuir a la protección ambiental. 
•  Transparencia: comunicar nuestra política y desempeño ambiental. 

 

Esta política se integra en nuestro Sistema de Gestión de Calidad, asegurando que las consideraciones ambientales sean parte 
intrínseca de nuestras operaciones diarias y de nuestra búsqueda de la mejora continua en la calidad y seguridad de nuestros servicios. 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 3 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 4.  POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Proceso responsable Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 4 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S, en su compromiso con la protección, promoción y mantenimiento de la salud y 
el bienestar de sus trabajadores, contratistas, estudiantes en práctica y demás partes interesadas, adopta la presente Política de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable, especialmente lo establecido en el 
Decreto 1072 de 2015. 

La organización se compromete a implementar, mantener y mejorar de manera continua el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 
en el Trabajo (SG-SST), con el propósito de prevenir lesiones, enfermedades laborales y promover condiciones de trabajo seguras y 
saludables. 

Asimismo, garantiza la identificación continua de peligros, la evaluación y valoración de los riesgos, así como la definición e 
implementación de medidas de prevención y control que permitan su mitigación. 

El laboratorio asegura el cumplimiento de la legislación vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y de otros requisitos 
que suscriba la organización, integrándolos en todos sus procesos. 

De igual manera, promueve la participación y consulta de los trabajadores mediante mecanismos establecidos, como el Comité 
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), fortaleciendo la comunicación y el compromiso en la gestión de la seguridad 
y salud laboral. 

Finalmente, la organización orienta sus acciones hacia la mejora continua del SG-SST, mediante la ejecución de evaluaciones 
periódicas, auditorías internas y el seguimiento sistemático de indicadores, que permitan la toma de decisiones oportunas y el 
fortalecimiento del sistema. 

 

OBJETIVOS DE LA POLÍTICA DE SST 
La Gerencia General plasma su compromiso con la Seguridad y Salud en el Trabajo a través de los siguientes objetivos: 

•  Prevenir la ocurrencia de incidentes, accidentes y enfermedades laborales, identificando, evaluando y controlando los 
peligros y riesgos asociados al trabajo. 
•  Cumplir con las disposiciones legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo vigentes aplicables a las actividades de la 
empresa. 
•  Fomentar la participación y capacitación de los trabajadores en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 
•  Planear y ejecutar programas garantizando la protección de la salud, la seguridad y el bienestar de todos los trabajadores 
directos e indirectos de la empresa. 
•  Presupuestar los recursos necesarios para la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 
•  Asegurar la implementación de protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el manejo adecuado de eventos 
sanitarios y riesgos biológicos. 
 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 
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CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado 

Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 4 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 5.  POLÍTICA DE PREVENCIÓN DE CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y DROGAS 

Proceso responsable Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 5 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
La Política de Prevención del Consumo de Alcohol, Drogas y Tabaco del laboratorio clínico tiene como objetivo proteger la salud y 
seguridad de los trabajadores, garantizar la seguridad del paciente y asegurar la calidad del servicio, en el marco del Sistema de Gestión 
de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme al Decreto 1072 de 2015. Aplica a todos los trabajadores, contratistas, estudiantes en 
práctica, proveedores y visitantes. 

Se prohíbe el consumo, la posesión o la distribución de alcohol y sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones, así como 
presentarse a laborar bajo sus efectos. Igualmente, se prohíbe fumar y el uso de productos derivados del tabaco, incluyendo cigarrillos 
electrónicos, vapeadores y dispositivos similares, en áreas no autorizadas o dentro de las instalaciones. La organización se compromete 
a promover entornos laborales seguros y saludables, cumplir la normatividad vigente y fomentar estilos de vida saludables. 

El laboratorio implementa estrategias de prevención como capacitaciones, campañas de sensibilización y, cuando sea necesario, 
pruebas de detección de alcohol y drogas, garantizando la confidencialidad y el previo consentimiento por escrito del trabajador, el 
respeto y el debido proceso. Tanto el empleador como los trabajadores tienen responsabilidades en el cumplimiento de la política, y 
su incumplimiento dará lugar a acciones disciplinarias conforme al reglamento interno. 

Finalmente, se garantiza el manejo confidencial de la información, el respeto por la dignidad humana y la mejora continua del sistema, 
priorizando la seguridad del paciente y la confiabilidad de los resultados diagnósticos. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 5 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 6.  POLÍTICA DE SEGURIDAD VIAL 

Proceso responsable Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 6 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S reconoce la importancia de tomar acciones que permitan prevenir la ocurrencia 
de siniestros viales. Por ello, fomentamos la participación activa y responsable de todo el personal en el desarrollo y cumplimiento de 
actividades programadas, con el propósito de proteger la integridad física, mental y social de los trabajadores, clientes y demás partes 
interesadas, así como el compromiso de cumplimiento de los requisitos aplicables de normas legales y la mejora continua. 

 

•  Cumplimiento legal: se debe cumplir con la reglamentación establecida en el Código Nacional de Tránsito y Transporte 
Terrestre, así como con todo el marco legal aplicable. 
•  Desempeño preventivo y correctivo: mantener una actitud preventiva y correctiva de manera continua en todas las 
actividades relacionadas con la seguridad vial. 
•  Compromiso de los conductores: los conductores deberán participar en procesos de sensibilización y formación en manejo 
defensivo. Además, se ejercerá control sobre la calidad del servicio y la contratación de conductores competentes y 
comprometidos con la seguridad vial. 
•  Medidas de control: establecer medidas para evitar accidentes que puedan generar daños a individuos o terceros. 
•  Prohibiciones estrictas: prohibido el consumo o laborar bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas, tabaco o 
medicamentos que produzcan somnolencia; prohibido el uso del celular u otros medios de comunicación mientras se conduce; 
prohibido exceder los límites de velocidad en corredores viales urbanos, rurales o instalaciones de clientes. 
•  Mantenimiento vehicular: los vehículos deben contar con procedimientos óptimos y controles en los mantenimientos 
preventivos, correctivos e inspecciones pre-uso diarias. 
•  Documentación legal de vehículos: los vehículos propios y contratados deberán mantener al día la documentación legal 
necesaria para la prestación de los servicios. 
•  Capacitación y orientación: se impartirán capacitaciones sobre prevención de accidentes de tránsito y respeto por las señales 
de tránsito. 
•  Recursos para la implementación: la Gerencia facilitará los recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para el 
cumplimiento de esta política, garantizando la mejora continua. 
•  Uso adecuado de EPP: es obligatorio el uso adecuado y suficiente de los Elementos de Protección Personal (EPP) en todas las 
actividades que lo requieran. 
•  Control de horas laborales: se ratifica la prohibición de sobrepasar las jornadas laborales conforme a la legislación colombiana 
vigente. 
•  Prevención en trayectos laborales: se promoverán conductas seguras en los desplazamientos laborales y trayectos in itínere 
para todos los colaboradores. 
•  Alcance a terceros: esta política aplica a todos los trabajadores, contratistas, subcontratistas, proveedores y demás partes 
interesadas. 
•  Mejora continua: se establece el compromiso de mejora continua en todos los procesos asociados a la seguridad vial. 
 
 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 
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CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado 

Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 6 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 7.  POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL 

Proceso responsable 
Recursos Humanos (RH) · 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) 

Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 7 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 

El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S, comprometido en generar un ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado para 
todos sus trabajadores, contratistas y subcontratistas, establece: 

 

•  Todos los trabajadores tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de discriminación y conductas que se 
puedan considerar hostigamiento, limitación o alteración. 
•  El laboratorio se compromete a prevenir y minimizar las conductas del acoso laboral y a defender el derecho de todos los 
trabajadores para ser tratados con dignidad en el trabajo. 
•  Todos los trabajadores deberán colaborar conjuntamente en la instauración del plan de prevención contra el acoso laboral en 
el lugar de trabajo. 
•  La empresa también se compromete a establecer actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de sana 
convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonía entre quienes comparten vida laboral y el buen 
ambiente, y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. 
•  El laboratorio trabajará en contra del acoso laboral desde un punto de vista preventivo, de manera que se integre la 
prevención de estas conductas en los sistemas de gestión que desarrolla. 
•  Cualquier persona que se comprometa en un comportamiento de hostigamiento será sujeta a investigación de acuerdo con lo 
establecido en la normatividad vigente, los procedimientos y sus respectivas medidas disciplinarias. 
 
 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado 

Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 7 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 8.  POLÍTICA DE CONVIVENCIA LABORAL 

Proceso responsable Recursos Humanos (RH) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 8 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S. está comprometido en proporcionar un ambiente de trabajo sano, seguro y 
adecuado a sus trabajadores, con condiciones dignas y justas acorde a lo establecido por ley, previniendo conductas de acoso laboral 
y en pro de la defensa del derecho de todos los colaboradores, de manera que se genere una conciencia colectiva de sana convivencia, 
así como la armonía entre quienes comparten vida laboral y que proteja la intimidad, la honra, la salud y la libertad de las personas. 

 

Para tal fin, y en aras de la prevención de conductas de acoso laboral dentro de la empresa, se promueve: 

•  La participación de todos los trabajadores en el mantenimiento de las buenas relaciones y el buen clima laboral. 
•  El funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral. 
•  La participación de todos los trabajadores, contratistas y demás partes interesadas en la solución de conflictos, mediante la 
información al Comité de Convivencia Laboral sobre aquellas prácticas y conductas que deterioren el ambiente laboral. 
•  La sensibilización y capacitación para prevenir el riesgo psicosocial en nuestros trabajadores. 

 

El laboratorio también se compromete a establecer actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de sana convivencia, 
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonía entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en el 
laboratorio, y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 8 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 9.  POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL ACOSO SEXUAL 

Proceso responsable 
Recursos Humanos (RH) · 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) 

Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 9 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 

El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S, comprometido con la dignidad humana, el respeto y la igualdad, establece la 
presente política con el propósito de prevenir, identificar y atender situaciones de acoso sexual en el entorno laboral, garantizando 
un ambiente de trabajo seguro, respetuoso y libre de cualquier forma de violencia. Esta política aplica a todos los trabajadores, 
contratistas, estudiantes en práctica, proveedores y visitantes, en cualquier espacio relacionado con las actividades del laboratorio. 

Se entiende por acoso sexual toda conducta de naturaleza sexual, no deseada, que afecte la dignidad de una persona, genere un 
ambiente intimidante, hostil o humillante, o condicione decisiones laborales. Esto incluye, entre otros, comentarios, insinuaciones, 
contacto físico no consentido, solicitudes indebidas o cualquier comportamiento verbal, no verbal o físico de carácter sexual. 

El laboratorio adopta un enfoque de cero tolerancia frente al acoso sexual, prohibiendo cualquier conducta de esta naturaleza dentro 
o fuera de la institución cuando se actúe en representación de la misma. 

La organización se compromete a promover la prevención mediante programas de capacitación, sensibilización y fortalecimiento de 
la cultura del respeto, así como a garantizar canales confidenciales y seguros para la denuncia de situaciones de acoso. 

Toda queja será atendida de manera oportuna, confidencial y con respeto al debido proceso, protegiendo a las personas involucradas 
contra represalias. Se realizarán las investigaciones correspondientes y se adoptarán las medidas necesarias conforme a la 
normatividad vigente y al reglamento interno de trabajo. 

El incumplimiento de esta política dará lugar a las acciones disciplinarias pertinentes, sin perjuicio de las acciones legales a que haya 
lugar. 

El laboratorio reafirma su compromiso con la protección de los derechos fundamentales, la equidad de género y la construcción de 
entornos laborales seguros y libres de violencia. Conforme a la Ley 2365 de 2024, las conductas de acoso sexual no son conciliables ni 
susceptibles de mediación ante el Comité de Convivencia Laboral, por lo que su atención se rige por el protocolo especial con enfoque 
de género establecido por la organización. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 9 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 10.  POLÍTICA DE USO DE DISPOSITIVOS MÓVILES 

Proceso responsable Infraestructura, Tecnología e 
Información (ITI) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 10 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 

OBJETIVO 
Regular el uso adecuado y seguro de dispositivos móviles en el Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S. para garantizar la 
protección de datos, la seguridad de la información y el uso productivo de los recursos tecnológicos. 

 

ALCANCE 
Esta política se aplica a todos los trabajadores y personal autorizado al que se le asignen dispositivos móviles para acceder a los 
sistemas y recursos del Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S. 

 

DECLARACIÓN DE LA POLÍTICA 

1. Propósito del uso 
•  Los dispositivos móviles, incluyendo portátiles, proporcionados por el laboratorio o utilizados para fines laborales deben 
utilizarse para actividades relacionadas con el trabajo. 

2. Seguridad de datos 
•  Los dispositivos móviles se entregan con un PIN o contraseña, el cual no se debe cambiar; en caso de requerirse modificación 
se debe informar a la Coordinación de Calidad. 
•  La información confidencial y los datos corporativos deben ser tratados con confidencialidad y no deben ser compartidos con 
personas no autorizadas. 

3. Conexiones seguras 
•  Evitar conectarse a redes Wi-Fi públicas y no confiables para minimizar el riesgo de ataques cibernéticos. 

4. Comunicaciones 
•  Utilizar las cuentas de correo electrónico y sistemas de mensajería corporativos para todas las comunicaciones laborales. 
•  Mantener un tono profesional y respetuoso en todas las comunicaciones realizadas a través de dispositivos móviles. 

5. Uso responsable 
•  Limitar el uso de dispositivos móviles para actividades personales durante las horas de trabajo para no afectar la 
productividad. 
•  El acceso a contenido inapropiado, ofensivo o ilegal está prohibido y puede resultar en medidas disciplinarias. 
•  No utilizar dispositivos móviles mientras se conduce o mientras se opera un equipo y/o maquinaria. 

6. Propiedad y privacidad 
•  Los dispositivos móviles proporcionados por el Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S. son propiedad del mismo y 
serán auditados por TICS. 

7. Asignación de celular corporativo 
•  Cuando se realiza la asignación de un celular corporativo, la Coordinación de Calidad hace entrega al trabajador, mediante un 
memorando, del teléfono celular corporativo y la línea correspondiente. En la configuración se establecerá una cuenta de 
correo corporativo; no se admitirán cuentas de correo personales. El plan de datos será de uso netamente corporativo. Las 
aplicaciones permitidas serán las de uso laboral autorizadas por la Coordinación de Calidad. Se realizará seguimiento mensual al 
consumo de datos. En caso de pérdida o hurto, el trabajador debe registrar la denuncia ante la autoridad competente e 
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informar a la Coordinación de Calidad. Al terminar la vinculación laboral, el trabajador devuelve el equipo, SIM Card, línea y 
accesorios a la Coordinación SES mediante memorando de entrega. 
 
 

8. Asignación de portátil corporativo 
•  Cuando se realiza la asignación de un portátil corporativo, la Coordinación de Calidad hace entrega al trabajador mediante un 
memorando. El portátil se configura con cuenta de inicio de sesión y cuenta administradora para evitar cambios no autorizados. 
Los softwares deben estar previamente autorizados por la Coordinación de Calidad o TICS. El trabajador debe mantener 
actualizado el sistema operativo y el antivirus, garantizar la seguridad de los datos y custodiar el equipo en un lugar seguro. El 
portátil debe usarse netamente para fines laborales y no contener información personal. 
 
 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales, conservando su 
firma y fecha de actualización vigentes. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 10 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 11.  POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

Proceso responsable Gestión de Calidad y Mejora 
(GCM) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 11 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S. garantiza el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, 
actualizar, rectificar y suprimir la información que se haya recogido sobre ellas en las bases de datos o archivos de la organización, así 
como a revocar la autorización otorgada para su tratamiento, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y 
demás normas concordantes en materia de protección de datos personales. 

La presente política aplica en todos los niveles de la organización y a todas las bases de datos personales que se encuentren en poder 
del laboratorio y de los encargados del tratamiento que obren en su nombre. El tratamiento se realizará exclusivamente para las 
finalidades autorizadas, mediante el uso de medidas de seguridad técnicas, físicas y administrativas que impidan el acceso no 
autorizado y garanticen la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información. 

El desarrollo completo de esta política —objeto, ámbito de aplicación, finalidades, derechos de los titulares, deberes del responsable, 
procedimiento para el ejercicio de derechos, canales de atención de peticiones, consultas y reclamos, y periodo de vigencia— se 
encuentra documentado en el Manual de Tratamiento de Datos Personales LB-GCM-M01 V02, el cual hace parte integral del Sistema 
de Gestión de la Calidad. El Aviso de Privacidad se encuentra disponible para consulta de los titulares en el sitio web 
www.laboratoriobolivar.com. 

⮞  Para el contenido íntegro de esta política, consúltese el documento controlado LB-GCM-M01 V02 — Manual de Tratamiento de Datos 
Personales. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio Numeral 
afectado 

Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al manual 
mediante remisión al documento controlado 
LB-GCM-M01 V02. Revisión documental 
registrada en LB-GCM-F22 (junio de 2026): 
se verificó su contenido, se confirma su 
pertinencia y queda vigente con fecha de 
actualización junio de 2026. 

Cap. 11 
Gerente 
General 
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CAPÍTULO 12.  POLÍTICA CONTABLE 

Proceso responsable Gestión Contable y 
Financiera (GCF) Código de referencia LB-DE-M04 · Cap. 12 

Versión de la política 01 Fecha de actualización Junio de 2026 

 
El Laboratorio Clínico de Especialidades Bolívar S.A.S. establece las políticas contables que rigen el reconocimiento, la medición, la 
presentación y la revelación de los hechos económicos de la entidad, asegurando la preparación de estados financieros que 
representen fielmente su situación financiera, su desempeño y sus flujos de efectivo, conforme al marco técnico normativo de 
información financiera vigente en Colombia. 

La entidad prepara y presenta sus estados financieros individuales bajo las Normas Internacionales de Información Financiera para 
Pequeñas y Medianas Entidades (NIIF para PYMES), aplicando de manera uniforme principios de comprensibilidad, relevancia, 
materialidad, fiabilidad, esencia sobre la forma, prudencia, integridad, comparabilidad y oportunidad. El marco normativo de esta 
política comprende, entre otros, las NIIF para PYMES emitidas por el IASB, el Decreto 2420 de 2015 y sus modificatorios, la Ley 222 de 
1995 y el Estatuto Tributario. 

El desarrollo completo de esta política —objetivo, alcance y responsables, marco normativo, definiciones, bases de elaboración de los 
estados financieros, uso de estimaciones y juicios, situación de control y grupo económico, y políticas contables específicas por cada 
partida— se encuentra documentado en el Manual de Políticas Contables LB-GCF-M01 V01, del proceso de Gestión Contable y 
Financiera, el cual hace parte integral del Sistema de Gestión de la Calidad. 

⮞  Para el contenido íntegro de esta política, consúltese el documento controlado LB-GCF-M01 V01 — Manual de Políticas Contables. 

 

 

_______________________________ 
ALIX BOLÍVAR GRIMALDOS 
Gerente General 
Junio de 2026 

 

CONTROL DE CAMBIOS DE LA POLÍTICA 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado Aprobó 

01 2026-06-26 

Incorporación de la política al Manual de 
Políticas Institucionales mediante remisión 
al documento controlado LB-GCF-M01 V01. 
Revisión documental registrada en LB-GCM-
F22 (junio de 2026): se verificó su contenido, 
se confirma su pertinencia y queda vigente 
con fecha de actualización junio de 2026. 

Cap. 12 
Gerente 
General 
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CONTROL DE CAMBIOS DEL MANUAL 

Versión Fecha Descripción del cambio 
Numeral 
afectado 

Aprobó 

01 2026-06-26 

Creación del Manual de Políticas 
Institucionales. Compilación de doce (12) 
políticas institucionales vigentes como 
capítulos independientes, con secciones 
marco alineadas a NTC-ISO 9001:2015 
(cláusulas 5.1, 5.2 y 7.5) y marco normativo 
colombiano actualizado. 

Todos Gerente 
General 
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