Recommendation Letter - 2025

REGLAMENTO DE TRABAJO - ITERUM COLOMBIA S.A.S.

El presente documento es el Reglamento de Trabajo (en adelante el
”Reglomento") de Iterum Colombia S.A.S, (en adelante, la “Companiia”, la
“Empresa” o el “Empleador”); con domicilio principal en la direccién Edificio
Optimus, piso 8, ubicado en la Calle 26 No. 96j -66, ciudad de Bogotd y a sus
disposiciones quedan sometidos todos los trabajadores que presten
servicios a la Compania, independientemente de la zona geogrdéfica en
donde se encuentren. Este Reglamento forma parte integral de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que solo podrdn ser
favorables al trabajador. Con el fin de facilitar el entendimiento del presente
texto, cuando se haga referencia al Cédigo Sustantivo del Trabajo, se usardn
las iniciales “CST".

Capitulo||

P

Condiciones de admision

Articulo 1. Para desempenar un cargo al interior de la Companiia, se debera
participar y superar el proceso de seleccidn que esté vigente en la Empresa
y, posteriormente, ser elegido para un cargo especifico. La formalidad del
proceso de admisidn se entenderd satisfecha y consolidada con la firma del
contrato de trabajo por las partes de la relacién laboral. De manera previq,
durante o una vez superado el proceso de seleccidn, el aspirante a
trabajador deberd suministrar los documentos que la Empresa requiera, en
los términos establecidos, entre los que se incluyen, sin limitarse, los
siguientes:
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o} Autorizacién para la administracién y manejo de datos personales.
b. Hoja de vida actualizada.
C. Copia de la cédula de ciudadania o documento de identificacion

vigente y valido para trabajar formalmente en Colombia.

d. Cuando el aspirante sea menor de 18 afnos, una autorizaciéon escrita
del Ministerio de Trabajo o de la entidad autorizada legalmente, dando
cumplimiento a los requisitos legales.

Paragrafo 1. El trabajador no estard en la obligacién de suministrar
informacion prohibida por la legislacion vigente en Colombia, entre la que
se incluye, sin limitarse, la siguiente: (i) el estado civil de las personas, (ii)
namero de hijos, (iii) religion que profesan, (iv) partido o preferencias
politicas, (v) estado de embarazo, o pruebas de embarazo, salvo que exista
alguna restriccion legal o expresa de trabajo, (vi) examen médico de
comprobacién de enfermedades (VIH o cualquier otra), salvo que exista
alguna restriccién legal o expresa de trabaijo, (vii) libreta militar.

Paragrafo 2. La Empresa determinard, con base en el resultado de las
pruebas y evaluacidn del proceso de seleccion, si el aspirante es admitido,
sin que la presentacién de documentacién y/o practica de los exdmenes
que pudieran exigirse, cualquiera sea su resultado, signifique obligacidn por
parte de la Empresa para la contratacion.

Articulo 2. La Compafia no participard en actos de discriminaciéon por
motivo s de raza, edad, sexo, orientacion sexual, identidad de género, origen
étnico o nacional, discapacidad, embarazo, religidn, afiliacién politica,
afiliacién sindical o estado civil, al momento de la contratacidn de sus
trabajadores, ni en las prdacticas regulares de la Compania. Queda
estrictamente prohibido negarse a aceptar trabajadores por los motivos
mencionados o cualquier otro criterio que pueda dar lugar a un acto
discriminatorio.
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Capitulo i
Periodo de prueba

Articulo 3. La Compafiia, una vez admitido el aspirante, pactard un periodo
inicial de prueba que tendrd por objeto evaluar, por parte de la Empresa, las
aptitudes del trabajador, y por parte de este, las condiciones de trabajo.

Articulo 4. El periodo de prueba serd estipulado por escrito y se entiende
regulado por la normativa laboral vigente en Colombia y el contrato de
trabajo.

Articulo 5. El periodo de prueba no podra exceder de 2 meses a partir de la
suscripcidon del contrato. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un afno, el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado.

Paragrafo. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es vdlida la estipulacion del periodo de
prueba en el segundo contrato.

Articulo 6. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo inferior al
maximo legal, las partes pueden prorrogarlo con anterioridad al
vencimiento del inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de prueba
pueda exceder el limite legal.

Articulo 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente por cualquiera de las partes.

Capitulo il
Aprendizaje

Articulo 8. El Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del
derecho laboral, mediante el cual, una persona natural desarrollard
formacién tedrico-prdctica en una entidad autorizada, y en

Controprestocién, la empreso pCItI‘OCinCIdOI‘CI pl‘OpOI’CiOhCII‘(] los medios pCII‘CI
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adquirir formacion profesional, metédica y completa, requerida en el oficio,
actividad u ocupacion, por cualquier tiempo determinado, no superior a dos
anos, brindando un apoyo de sostenimiento mensual, que en ningdn caso
serd constitutivo de salario. Si el aprendiz es estudiante universitario, el
apoyo mensual de sostenimiento, no podrd ser inferior al equivalente a un
salario minimo legal vigente.

Articulo 9. El contrato de aprendizaje estd regulado por la normativa
colombiana, por lo que la Compafia acatard los pardmetros establecidos,
entre estos: (i) horarios, (ii) apoyo de sostenimiento, (jii) fases lectivas y
practicas, (iv) afiliaciéon y aportes al Sistema de Seguridad  Social Integral,
(v) monetizacién, (vi) modalidades de formacion.

Articulo 10. La Compaiia podrd vincular practicantes o pasantes
universitarios, adicionales a los aprendices, cumpliendo los pardmetros
legales vigentes en Colombia, para lo cual, suscribird un convenio de
aprendizaje con la institucibn académica respectiva. La prdactica
académica no serd considerada como relacién de aprendizaje.

Capitulo IV
Trabajadores accidentales o transitorios

Articulo 1. Son trabajadores accidentales o transitorios, aquellos que
realicen labores de corta duracién, no mayor a un mes, y por fuera de las
actividades comerciales de la Compania.

Capitulo V
Jornada y horario de trabajo

Articulo 12. La jornada ordinaria de trabajo en la Companiia corresponderd
a la méxima legal, sin embargo, y de acuerdo con las necesidades del
servicio, la Compania podrd fijar diferentes horarios para ciertos cargos,
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haciendo una distribucién técnica de la jornada y adecuando el horario mas
conveniente para el servicio, con sujecién a las normas sustantivas que
regulan la jornada de trabajo.

Paragrafo 1. Es preciso determinar que, conforme a la Ley 2101 de 2021, se
reduce la jornada laboral semanal de manera gradual, de la siguiente
manera: (i) A partir del 15 de julio de 2023, la jornada laboral méxima se
reducird en 1 hora y corresponderé a 47 horas semanales, (ii) a partir del 15
de julio de 2024, la jornada laboral méaxima se reducird en 1 hora y
corresponderd a 46 horas semanales, (iii) a partir del 15 de julio de 2025, la
jornada laboral méxima se reducird en 2 horas y corresponderd a 44 horas
semanales (iv) a partir del 15 de julio de 2026, la jornada laboral maxima se
reducird en 2 horas y corresponderd a 42 horas semanales.

Paragrafo 2. La Compaiia podrd acordar con sus trabajadores, la
distribucién del nUmero de horas de la jornada maxima legal, en 5 o 6 dias
a la semana, garantizando siempre el dia de descanso. En caso de
ampliacién de la jornada diaria, no se dard lugar a trabajo suplementario o
de horas extras.

Paragrafo 3. Jornadas laborales especiales.

1. La Compania y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidaomente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de estg, sin solucién de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando, el
respectivo turno no exceda de 6 horas al dia y 36 a la semana. En este caso,
no habrd lugar a recargo nocturno, dominical o festivo, no obstante, el
trabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado. La Empresa no podrd, adn con
el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucidn de dos
turnos en el mismo diq, salvo en labores de supervision, direccion, confianza
O manejo.
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2. El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal,
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podrd coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de trabajo diario
podrd distribuirse de manera variable durante la respectiva semanaq,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y méximo hasta nueve
(9) horas diarias sin lugar a ningan recargo por trabajo suplementario.

Paragrafo 4. Secciones de trabajo. Las horas de trabajo diarias estardn
divididas en dos secciones con lapsos de descanso que se adaptardn a la
naturaleza de la labor que desempene el trabajador y a sus necesidades.

Paragrafo 5. Inicio de la jornada de trabajo. Salvo disposicion en contrario
del Empleador, la jornada de trabajo iniciard en el sitio de trabajo fijado por
sus superiores jerdrquicos, y no en otro lugar o sitio dentro de las
instalaciones de la Compafia.

Capitulo Vi
Horas extras y trabajo nocturno

Articulo 13. El trabajo diurno y nocturno se entenderd en todo momento
ajustado a los pardmetros de la legislacion laboral vigente en Colombia. En
la actualidad, el trabajo diurno y nocturno es el siguiente:

a. Trabajo diurno es el que se realiza desde las 6:00 a.m. y hasta las 9:00
p.m. Estas horas se entenderdn actualizadas, con base en las
modificaciones legislativas que se implementen.

b. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m.
Estas horas se entenderdn actualizadas, con base en las modificaciones
legislativas que se implementen.

Articulo 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la
jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal. Para que
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sea reconocido a los trabajadores, es necesario que seda autorizado
previomente por la Compania.

Paragrafo. Los empleados con salario integral no recibirdn recargos como
trabajo nocturno, dominical o festivo, ni habrd lugar al pago de horas extra.

Articulo 15. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefalados en la legislacion laboral vigente en Colombia, sélo podrd
efectuarse en 2 horas diarias y 12 horas semanales, y mediante autorizacién
expresa del Ministerio del Trabajo. Esta disposicion se entenderd
actualizada, con base en las modificaciones legislativas que se
implementen.

Articulo 16. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno se remunera con un recargo del 35% sobre el valor
de la hora de trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada
de 36 horas semanales prevista en la normativa vigente.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del 25% sobre el
valor de la hora de trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del 75% sobre el
valor de la hora de trabajo ordinario diurno.

Paragrafo 1. Los recargos mencionados no serén acumulativos.

Paragrafo 2. En todo caso, las tasas y liquidaciones aqui sefialadas podrdn
ser modificadas de acuerdo con la legislacién laboral vigente. La Compania
podrd implementar turnos especiales de trabajo nocturno.

Articulo 17. La Companfia no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras, salvo que medie autorizacion expresa, en los términos del presente
Reglamento. Cuando la jornada de trabajo deba aumentarse por fuerza
mayor, por amenaza, accidente o riesgo de pérdida de los equipos o
materiales, o cuando para la Companiia sean indispensables los trabajos de
urgencia, no habrd lugar a la autorizacién del Ministerio de Trabajo, ni a la
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programacién con antelacién excesiva. En tales casos, el trabajo
suplementario se remunerard con los recargos que senale la ley.

Paragrafo. En ningln caso, las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podrdan exceder el limite legal.

Capitulo VII
Dias de descanso

Articulo 18. Serdn de descanso remunerado los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en la legislacién laboral, los cuales son: 1
de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de
diciembre y 25 de diciembre, ademds de los jueves y Viernes Santos,
Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de JesUs.

El descanso remunerado de los dias 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15
de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del
Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no sea en lunes,
se trasladard al lunes siguiente. Cuando las mencionadas festividades sean
en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias
u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables
de la semanaq, el trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso
dominical proporcional al tiempo laborado.

Paragrafo 2. Trabajo dominical y festivo. El trabajo en domingo y festivos se
remunerard con un recargo correspondiente al 75% del salario ordinario en
proporcién a las horas laboradas, conforme a la legislacion vigente en la
actualidad.
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Paragrafo 3. El trabajador podré convenir con el empleador que su dia de
descanso obligatorio sea el sGbado o domingo, el cual serd reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresidon dominical en este sentido: exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

Articulo 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el presente
Reglamento o en la legislacion laboral vigente en Colombia, la Compania
suspendiere el trabajo, estard obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado, salvo que hubiere mediado convenio expreso para la suspension
0 compensacion, o si estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

Capitulo Vil
Vacaciones remuneradas

Articulo 20. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afo, tendran derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

Articulo 21. Las vacaciones deberdn ser concedidas oficiosamente o a
peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. Si se presentare interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no perderd el derecho a reanudarlas.

Articulo 22. Se podrdn compensar las vacaciones en dinero, durante la
vigencia del contrato de trabajo, siempre que exista un acuerdo por escrito
entre la Compania y el trabajador, previa solicitud expresa del trabajador.
Solo podrdn compensarse en dinero hasta la mitad de las vacaciones a las
que tenga derecho el Empleado. Cuando el contrato de trabajo termine sin
que el trabajador hubiere disfrutado vacaciones, la compensacidn en
dinero procederd por cada ano cumplido de servicios y proporcionalmente
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por fraccion de afo. Para la compensacion de vacaciones se tendrd como
base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

Articulo 23. El trabajador gozard anualmente, por lo menos, de 6 dias hdbiles
continuos de vacaciones, no acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios. La
acumulacién puede ser hasta por 4 anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de direccidn, manejo y confianza.

Articulo 24. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, sblo se excluirdn para la liquidacién de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 25. Todo empleador llevaré un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones, su finalizacion y la remuneracion de estas.

Capitulo IX
Permisos

Articulo 26. La Companiia concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para (i) el ejercicio del derecho al sufragio, (ii) el desempefo de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, (iii) en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada por el drea de Recursos
Humanos, (iv) para concurrir al servicio médico, (v) para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon y (vi) para asistir al
entierro de sus companieros. En todo caso, deberd notificarse
oportunamente a la Compafia.
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Articulo 27. En los casos de permisos masivos o que involucren varios
trabajadores por un mismo hecho, tales como entierro de comparneros de
trabajo o las comisiones sindicales, el nUmero de permisos no puede
perjudicar la operatividad de la Compania, por lo que se concederdn de
manera estratégica, por decisidén unilateral del Empleador.

La concesidn de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir este, segln lo permitan las circunstancias, y segin lo determine el
empleador en sus politicas, reglamentos o lineamientos.

2. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser
hasta con 1 dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de
los trabajadores, sin que con esto se afecte la operatividad de la Compania.

3. En los demds casos, el aviso se hard con la anticipacidon que las
circunstancias lo permitan.

4, El permiso para concurrir a los servicios médicos deberd solicitarse de
forma previa y sélo se concederd cuando la programacion de tales servicios
no pueda efectuarse en horarios distintos de las horas de trabajo. No se
requerird permiso previo cuando la cita o servicio obedezca a una urgencia
de salud.

5. El trabajador deberd obtener constancia del médico tratante en la
cual se estipule hora de ingreso y salida del respectivo servicio.

6. Unicamente se convalidardn permisos para atender citas o servicios
médicos programados por la EPS y/o Servicio de Medicina Prepagada del
trabajador. Las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico
particular y que no sean transcritas por la EPS, tendrdn el cardcter de
permiso no remunerado.
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7. Licencia de luto. La Empresa concederd al trabajador en caso de
fallecimiento de su conyuge, comparfnero o companera permanente o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
segundo civil, una licencia remunerada por luto de 5 dias hdbiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacidn o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la licencia por Iuto. Este hecho deberd
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
durante los 30 dias siguientes a su ocurrencia.

8. Licencia de maternidad. La Compania concederd a la trabajadorag,
por ley, 18 semanas de licencia remunerada de maternidad, la cual se
extenderd a 20 semanas en caso de parto multiple. Para los efectos de la
licenciaq, la trabajadora deberd presentar un certificado médico en el cual
deberd constar: el estado de embarazo de la trabajadora, la indicacion del
dia probable de parto y la indicacién del dia desde el cual se debe iniciar la
licenciag, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas
antes del parto.

9. Licencia de paternidad. La Compania concederd al trabajador, por ley,
dos semanas, correspondientes a 14 dias calendario de licencia
remunerada de paternidad, la cual deberd soportarse con la
documentacién expedida por la EPS, a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Paragrafo. La concesiéon de permisos deberd ajustarse a los pardmetros
definidos por la Empresa en sus politicas o lineamientos.

Capitulo X
Salario.

Articulo 28. La Compafiia podrd convenir libremente con los trabajadores el
salario, en sus diversas modalidades legales y/o convencionales, siempre
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respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

Paragrafo 1. EIl Empleador podréd acordar con sus trabajadores el
reconocimiento de un salario integral, cuyo monto no podrd ser inferior a 10
salarios minimos legales mensuales vigentes, denominado como factor
salarial, mas un factor prestacional correspondiente a la Empresa, que no
podrd ser inferior al 30% del factor salarial, el cual, ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compensard el valor de prestaciones, recargos y
beneficios, tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario
o aldominical y festivo, el de primas legales, extra legales, incidencia salarial
de los vidticos, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones.

Paragrafo 2. Este salario no estard exento de las cotizaciones al Sistema de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos profesionales, ni de
los aportes al S.E.N.A, I.C.B.F. y Cajas de Compensacién Familiar. La base para
efectuar estos aportes parafiscales corresponderd al 70% del salario
integral.

Paragrafo 3. En aquellos casos en que se realice una modificaciéon
contractual y a partir de ello, el trabajador devengue un salario integral,
recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantias y demds
prestaciones sociales causadas hasta esa fechao, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 29. El pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el
trabajador preste sus servicios durante la vigencia del contrato, o
inmediatamente después de que éste cese, salvo que exista convenio en
contrario. No obstante, la Compania facilitard y promoverd el pago del
salario por medio de transferencia electronica a la cuenta bancaria que
determine el trabajador, con el objetivo de garantizar la seguridad del pago.
El trabajador deberd manifestar su autorizacidn para el pago por este
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medio, al igual que suministrard la informacién bancaria y financiera que

sea necesaria.

Articulo 30. El pago del salario a los trabajadores se efectuaré de manera
mensual o quincenal. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y
el recargo por trabajo nocturno, deberd efectuarse junto con el salario
ordinario del periodo en que se han causado o a mds tardar con el salario
del periodo siguiente.

Articulo 31. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona
que él autorice por escrito.

Capitulo XI
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 32. Es obligacion del Empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, debe garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, asi como en higiene y seguridad
industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST), con el objetivo de velar por la proteccién integral del
trabajador.

Articulo 33. La Empresa desarrollard el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST) y capacitaré a los trabajadores y contratistas,
en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con las
caracteristicas de la Empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y
valoracién de riesgos relacionados con el trabajo. Asimismo, implementard
actividades de prevencidn y atencidbn de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Articulo 34. La Empresa informardé a todos los trabajadores, sin importar su
forma de vinculacion, el control de riesgos y peligros en las actividades
generales y especificas que deberdn realizar y los capacitard con el fin de
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prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. La Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo y los documentos que determine la Empresa
como necesdarios para implementar el SGSST, forman parte integral del
presente reglamento y de los contratos de trabajo.

Articulo 35. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestardn por las EP.S y/o ARL, a través de las LP.S. a las cuales estén
asignados, o cualquier otro servicio que de manera voluntaria contrate el
empleador.

Articulo 36. Todo trabajador, deberd comunicar al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, cualquier novedad de salud, en
cuanto se presente, con la finalidad de tomar las medidas pertinentes.

Articulo 37. Los trabajadores deberdn someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordene el médico tratante, asi como a los exdmenes o
tratamientos preventivos que ordene la Compania en determinados casos.

Articulo 38. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriban las autoridades competentes
y a las que ordene la Compania para prevencion de las enfermedades y de
los riesgos que surjan con ocasion del trabajo contratado, especialmente,
para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidén de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro de la
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la Compania, siempre
que le hayan sido comunicados por escrito, facultardn al empleador para la
terminacién del vinculo o relacién laboral con justa causa, respetando el
derecho de defensa.

Articulo 39. En caso de accidente de trabajo, el superior jerarquico del
trabajador, brigadista o encargado de seguridad y salud en el trabajo,
facilitard de manera inmediata la prestacion de los primeros auxilios, en

[terum 2025
This document contains information that is confidential and privileged.

Any unauthorized disclosure, use, distribution, or reproduction of it is prohibited.

- terum



Recommendation Letter - 2025

caso de ser requerido, y tomard todas las medidas que considere
pertinentes.

Articulo 40. En caso de accidente no mortal, aln el mds leve, el trabajador
lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces para que se provead la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes. Posteriormente, indicarg,
las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad, en
caso de ser otorgada.

Articulo 41. La Compafiia y la entidad administradora de riesgos laborales
llevardn estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual, deberdn determinar la gravedad y la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la
Compania, deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales, dentro de los 2 dias hdbiles siguientes
a la ocurrencia del accidente o al diagnéstico de la enfermedad, siguiendo
los procedimientos previstos para ello.

Articulo 42. En todo caso, la Compania y los trabajadores, se someterdn a
las normas de riesgos laborales previstas en la normativa y regulacién
vigente en Colombia.

Capitulo Xl
Orden jerarquico

Articulo 43. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
Compania es el siguiente:

Capitulo XII

Prescripciones de orden
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Articulo 44. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
Q. Acatar las instrucciones impartidas por los superiores;

b. Respetar a los superiores, pares y subordinados, asi como a demds
miembros de la Compania;

c. Procurar completa armonia con sus superiores y comparferos de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de labores;

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion durante la vigencia de relacion laboral;

e. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y
de la mejor manera posible;

f. Ser veraz en todo caso y suministrar la informacion que tenga relacion
con el trabajo, ajustada a la verdad;

g. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, a
través del superior jerdrquico y de manera fundada, comedida vy
respetuosa;

h. Recibir, aceptar y cumplir las érdenes y correcciones relacionadas
con el trabajo, con la intencién de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la Compania;

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el
superior jer@rquico para el manejo de instrumentos de trabajo y para evitar
accidentes.

J- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempefiar sus labores, siendo prohibido ausentarse sin permiso del
superior jerdrquico.

k. Asistir puntualmente al trabajo y dar aviso inmediato al superior
jerarquico cuando por cualquier circunstancia no pueda asistir o deba
ausentarse.
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l. Cumplir todas las politicas, reglamentos, manuales de
procedimientos internos y demds disposiciones que de manera general
establezca y emita el empleador.

m.  Reportar la existencia de presuntos conflictos de interés, relaciones
familiares, amistosas o de cualquier indole que pudieren afectar la
objetividad en el ejercicio de su labor.

n. Realizar sus funciones, en todo momento, bajo criterios estrictamente
profesionales, cumpliendo las politicas, lineamientos y reglamentos del
Empleador.

Capitulo XIV
Obligaciones especiales para la Compania y los trabajadores
Articulo 45. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulacién en
contrario, los instrumentos adecuados y los elementos necesarios para la
realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores, puestos de trabajo apropiados vy
elementos adecuados de proteccién contra accidentes y enfermedades
profesionales a efectos de garantizar razonablemente la seguridad y la
salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para tal fin, el establecimiento mantendrd lo necesario segun
reglamentacidon de las autoridades sanitarias y la Politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST).

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y
lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.
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6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento.

7. Otorgar al trabajador que lo solicite, a la expiracidon del contrato, una
certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente, remitirlo para la practica de examen médico de
egreso. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las précticas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de traslado, si para prestar
su servicio debié cambiar de residencia por solicitud de la Compania, salvo
en aquellos casos en que la terminacién del contrato se origine por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador deberd costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos
que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

9. Registrar las horas extras realizadas por los trabajadores.

10. Conceder a las trabajadoras que se encuentren en periodo de
lactancia los descansos remunerados, ordenados por la legislaciéon laboral
vigente en Colombia.

1. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes.

Articulo 46. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar
los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Companiia o sus
representantes, segun el orden jerdrquico establecido.
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2. No comunicar a terceros, salvo autorizacidbn expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios a la Compania, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y elementos de trabajo que les hayan facilitado para el
ejercicio de sus funciones.

4. Responder a la Compania por los dafnos que le llegare a causar con
dolo o grave negligencia en bienes de su propiedad.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores
y companeros y demds miembros de la Compania.

6. Comunicar oportunamente a la Compania las observaciones que
estime conducentes a evitarle danos y perjuicios.

7. Prestarle a la Compania la colaboracion posible en caso de siniestro
o riesgo inminente que afecte o amenace las personas o los bienes.

8. Acatar las medidas preventivas prescritas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, ademdas de observar con suma diligencia 'y
cuidado las instrucciones y ordenes tendientes a evitar la ocurrencia de
accidentes de trabajo o de enfermedades laborales.

9. Proporcionar a la Compania, informacién relativa a su domicilio,
direcciobn e informacién personal requerida, ademds de avisar
oportunamente de cualquier cambio que ocurra. Asi las cosas, cualquier
comunicacién que sea dirigida al empleado se entenderd vdalidamente
notificada, si se remite a la dltima direccidn que tenga registrada en la
Compania.

10. Los trabajadores expresamente se obligan a mantener absoluto
secreto y completa confidencialidad. No divulgardn a persona o entidad
alguna, bajo ningdn concepto, informacidn relacionada con la Compafia o
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cualquier Empresa con la que tenga vinculacion, relativa a los negocios u
operaciones, planes, estrategias, prospectos y objetivos, productos,
tecnologiag, procesos o ventas, servicios, practicas y operaciones de apoyo
y mercadotecnia, condicién financiera y resultado de operacion; asi como
informacion del personal, politicas y procedimientos de compensacion.

11. Los trabajadores quedan obligados a viajar cuando lo requieran los
asuntos de la Companfia.

12.  Los trabajadores que presten sus servicios fuera del centro de trabajo
justificaran el tiempo laborado mediante reportes escritos que deberdn
formular y entregar con la frecuencia que les sea requerida. Los
trabajadores que viajen para atender asuntos de la Compania formulardn
su reporte escrito a su Superior Inmediato y ajustardn su viaje al programa
de trabajo.

13. Los trabajadores que conduzcan o tengan a su cargo algun vehiculo
de la Compania, deberdn mantener vigente la documentacién necesaria
para conducirlos. En caso de que no cuenten con dicha documentacion,
quedard prohibido utilizar los vehiculos y se suspenderd su contrato de
trabajo mientras estos hechos subsistan.

14.  Informar inmediatamente cualquier accidente de trabajo sufrido
durante el desarrollo de sus labores, conforme a lo establecido en el Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

15.  Respetar los reglamentos, cédigos y demds normativas internas de la
Compania, y dar cumplimiento a la jornada laboral prevista en este
reglamento, o a la que sea convenida con el Empleador.

16.  Desarrollar las labores para las cuales fue contratado o aquellas
conexas y complementarias a su cargo con el maximo nivel de diligencia y
cumpliendo con los estdndares de calidad y eficiencia exigidos por la
Companfia.
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17.  Tratar con respeto, cortesia y amabilidad a los clientes y proveedores
de la Compafia, asi como al publico en general.

18.  Aplicar los principios éticos profesionales y de negocio de la
Compania definidos en normas internas y aquellas que regulan su profesion
u oficio, al desarrollo de sus funciones, y al trato con los superiores,
trabajadores, clientes y proveedores del Empleador.

19. Dar un uso adecuado a los dispositivos electrénicos, redes sociales,
correos electrénicos, a las licencias de software y demds herramientas de
trabajo, utilizdndolas exclusivamente para los fines relacionados con el
trabajo.

20. No conservar en su residencia y/o en lugares no autorizados
documentos que pertenezcan al Empleador. Todo el material que le sea
entregado por la Compafia, asi como por sus asociados, y empresas dafines,
serd devuelto, al momento de la finalizacion del contrato.

21.  No realizar u obtener copias, ni editar, reproducir, enajenar, elaborar
extractos o revelar por cualquier medio conocido o por conocer, a cualquier
persona, total o parcialmente, informacién confidencial o cualquier otra que
se relacione con las actividades desarrolladas en la relacidn laboral, sin el
previo consentimiento por escrito del Empleador.

22. Coadyuvar al Empleador para exigir judicial o extrajudicialmente la
cesacion de toda utilizacion fraudulenta de la informacién confidencial.

23.  Hacer, suscribir, reconocer y entregar, directamente o por interpuesta
personq, y a solicitud del Empleador, cualquier acto, escrituras, cesiones,
documentos y traspasos, segun se requieran, para dar cumplimiento a los
términos de las obligaciones de confidencialidad y Propiedad Intelectual.

24. No mantener en sus archivos personales (fisicos o digitales) Ia
informacion confidencial.
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25. No contactar directa o indirectaomente a los clientes, proveedores,
competencia, contratistas y contratantes del Empleador, al momento de la
finalizacién de la relacién laboral.

26. Tomar las medidas que sean necesarias para mantener bajo
confidencialidad y sigilo la informacién confidencial.

27. Tomar las medidas necesarias para impedir que sus subalternos,
superiores y contratistas con los que interactue, puedan divulgar cualquier
informacion confidencial y garantizar que les informara de la existencia de
la obligacién de confidencialidad.

28. Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion
clarag, veraz y completa sobre su estado de salud.

29. Informar oportunamente a la Compaiia acerca de los peligros vy
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

30. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos
por el Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

31.  Asistir puntualmente a las jornadas de capacitacion en seguridad y
salud en el trabajo definidas en el plan de capacitacién del Sistema de
Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo SG-SST, asi como a cursos,
talleres y/o cualquier espacio que la Compania propicie.

32. Asistir a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento vy
perfeccionamiento, organizados e indicados por la Empresa, dentro o fuera
de sus instalaciones.

33. Someterse a requisas y demds medidas de control o seguridad que
establezca el empleador o las autoridades competentes para evitar
sustraccién de bienes de la Compania, siempre y cuando, estas se realicen
respetando la dignidad e intimidad del trabajador.

34. Laborar horas extras cuando lo indique la Compania.
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35. Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, permisos o

vacaciones.

36. Informar oportunamente sobre la imposibilidad de concurrir al
trabajo, por cualquier motivo, y presentar la justificacion de cualquier
inasistencia o retardo.

37. Mantener ordenado su sitio de trabajo.

38. Comunicar inmediatamente al superior jerdrquico o a quien sea el
responsable del pago de la ndbming, un pago irregular de salario o beneficios
legales o extralegales, sean salariales o no salariales.

39.  No competir con la Compania o incitar a otros a hacerlo. No prestar
servicios, sean permanentes u ocasionales, a cualquier otra compania o
persona natural o juridica  durante el tiempo de vinculacién con la
Compania, y, en ninguna circunstancia, a entidades que desarrollan
actividades iguales o similares de la Compania o que pudiesen competir de
alguna manera.

40. No utilizar en forma alguna informacién o bienes de la Compania para
asuntos o actividades personales, en provecho o interés propio o de
terceros.

41.  Cumplir con la politica de tratamiento de datos personales.

42. Las demdas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de
las disposiciones legales, instrucciones, procedimientos, politicas y normas
de la empresa.

Capitulo XVI
Prohibiciones especiales para la compaiiia y los trabajadores.
Articulo 47. Se prohibe a la Compania:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios

y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin
[terum 2025
This document contains information that is confidential and privileged.
Any unauthorized disclosure, use, distribution, or reproduction of it is prohibited.

- terum



Recommendation Letter - 2025

autorizacién previa escrita, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepciéon de los siguientes:

Q. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados en la ley.

b. En cuanto al auxilio de cesantia la Compafia puede retener el valor
respectivo en los casos previstos por la legislacion laboral vigente en
Colombia, en particular las del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias
o viveres en almacenes que establezca la Compania.

3. Exigir o aceptar dinero de trabajadores como gratificacion para que
se admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el
ejercicio de su derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religiosos o
politico, dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Realizar o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir cualquier clase de rifas, colectas o suscripciones en
los sitios de trabajo.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57
del Cbédigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra’, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras

Companiias a los trabajadores que se separen o sedn separados del
servicio.
9. Cerrar intempestivamente la Companiia. Si lo hiciera, ademdas de

incurrir en sanciones legales, deberd pagar a los trabajadores los salarios,
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prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Compania.
Asimismo, cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos serd imputable a aquel y les dard derecho
a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

10.  Despedir sin justa causa comprobada a los trabajodores que
hubieren presentado pliego de peticiones ante la Compafia, desde la fecha
de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

1. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos
de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

12.  Las demds prohibiciones que resulten de las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 48. Se prohibe a los trabajadores:

. Sustraer de las instalaciones de la Compania los implementos de
trabajo, los insumos o productos elaborados sin permiso de la Empresa.

2. Asistir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes. Se entenderd, para todos los efectos
legales y de la relacién laboral, que la interaccidon con clientes, proveedores
o herramientas de trabajo de cualquier tipo supone un perjuicio operativo y
comercial para la Compania.

3. Ingresar y/o consumir licor, estupefacientes, narcéticos, drogas
enervantes o sustancias psicoactivas durante la jornada de trabajo. Este
solo hecho supondrd un perjuicio operativo y comercial para la Compania.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcidn
de las que, con autorizacién legal, pueda llevar el personal de seguridad.

[terum 2025
This document contains information that is confidential and privileged.
Any unauthorized disclosure, use, distribution, or reproduction of it is prohibited.

- terum



Recommendation Letter - 2025

5. Faltar al trabajo sin justa causa o sin autorizacion de la Compania,
exceptuando los casos en que por Ley deben abandonar el lugar de trabajo.

6. Disminuir intencionalmente y sin justa causa el ritmo de ejecuciéon del
trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo, o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o
no en ellas, y en general, suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que
perjudiquen el funcionamiento de la Empresa.

7. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la
Compania.
8. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de

propaganda en los lugares de trabaijo.

9. Coartar la libertad, de sus comparieros y/o subordinados, para
trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o para permanecer
en él o retirarse.

10.  Utilizar los implementos o herramientas suministradas por la
Compania para fines distintos a los del trabajo contratado.

1. Retirar de los archivos de la Compafia o a dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacion sobre el
Empleador, sin autorizacion escrita, de la persona facultada para ello.

12.  Incitar a otros empleados para que desconozcan las 6rdenes
impartidas por superiores o jefes inmediatos.

13.  Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencion de
brindar una informacién errada o inexacta.

14.  Hacer u ordenar la realizacidn de diligencias personales a otro
personal de la Compafia en horas hdbiles de trabajo.

15.  Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia
seguridad, la de sus companeros de trabajo, la de sus superiores o la de
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terceras personas, 0 que amenace o perjudique los implementos de trabaijo,
elementos, informacién o sitios de trabajo.

16.  Inutilizar los elementos de seguridad o proteccidon personal que se le
indiquen o suministren, de conformidad con el oficio que desempefie.

17. Brindar un trato inadecuado a los clientes y/o proveedores de la
Companfia, o prestar a estos una deficiente atencion.

18. Emplear expresiones vulgares u ofensivas en contra de los
companeros de trabajo, superiores jerdrquicos, y/o colaboradores de la
empresaq, asi como agredirlos, amenazarlos, o realizar actos de violencia y/o
acoso.

19. Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias,
discusiones o rinas de cualquier tipo, en las instalaciones de la Empresa o
en otros lugares donde se estén prestando los servicios o representando al
Empleador.

20. Fumar en las dreas de trabajo.

21.  Ubicar los instrumentos o herramientas de trabajo en lugares que
puedan causar lesiones o dafos.

22. Substraer de las instalaciones de la Compania implementos de
trabajo, documentos, o cualquier otro bien perteneciente a la Compania.

23. Suspender o abandonar, aunque sea momentdneamente, sus
labores, sin autorizacién del superior inmediato o cualquier persona
facultada para ello.

24.  Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes
o escritos que no sean producidos o autorizados por la Empresa, asi como
escribir en los muros internos o externos de la misma, o cualquier otro acto
de vandalismo.

25.  Realizar cualquier clase de propaganda dentro de las instalaciones de
la Compafia.
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26. Readlizar actividades diferentes a las establecidas durante las horas de
trabajo.

27. Permanecer en el drea de trabajo o dentro de las instalaciones de la
Compania, después de finalizada su jornada laboral.

28.  Abrir o utilizar cualquier salida o equipo de emergencia, sin justa
causa o previa autorizacion.

29. Revelar, a personas no autorizadas, para fines no relacionados con el
trabajo, informacidén que la Compania le haya proporcionado para el
desarrollo de su trabajo; asi como llevar a cabo cualquier accién que pueda
ser contraria a las politicas o prdcticas de la Compafia.

30. Establecer y/o mantener con clientes, proveedores y/o terceros,
intereses comerciales, financieros, técnicos o econdmicos, distintos a los
que se establezcan para el desarrollo de la funcidn encomendada en
cumplimiento del objeto social de la Empresa.

3.  Realizar actos de competencia desleal.

32. Ingresar a las instalaciones de la Compania, sin previa autorizacién,
en dias y horas inhdbiles. Recibir visitas de amigos, extrabajadores de la
Compania o familiares en las instalaciones de la Compafia

33.  Utilizar en formaiilicita el nombre de la Empresa.

34. Introducir a las oficinas cualquier aparato o material que no
constituya una herramienta de trabajo.

35. Trabajar horas extras sin autorizacion de la Empresa.

36. Instalar cualquier tipo de software no autorizado expresamente por la
Empresaq, o ejecutar cualquier accidon que ponga o pueda poner en riesgo la
seguridad informatica de la Compania.

37. Mantener relaciones sentimentales entre empleados que
pertenezcan ala misma campanfa o dreaq, sin efectuar la debida notificacion
al drea de Recursos Humanos.
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38. Demostraciones de afecto en las instalaciones de la Companiaq, tales
como, pero sin limitarse a: besos en la boca, caricias, actos sexuales o
aquellos que pertenezcan a la esfera intima de los trabajadores.

39. Las demds prohibiciones que resulten de la naturaleza del contrato,
de las disposiciones legales, instrucciones, procedimientos, politicas y
normas de la Empresa.

Capitulo XVII
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

Articulo 49. La Companiia no puede imponer a sus trabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el contrato de trabagjo.

Paragrafo 1. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los
deberes y la violacién de las obligaciones y prohibiciones consagrados en
el Cbdigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos de la Compania y, en especial, el incumplimiento de los
deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursidbn en las
prohibiciones, establecidas en el articulo 48 del presente reglamento.

Articulo 50. Las decisiones disciplinarias aplicables por parte de la
Compania son las siguientes:

1. Llamado de atencidn — primera instancia

2. Llamado de atencién — segunda instancia
3. Suspensidn
4, Terminacion de contrato de trabajo con justa causa

Paragrafo 1. El coaching path (ruta de entrenamiento) realizado desde
operaciones no constituye, bajo ninguna optica, sancién disciplinaria. Su
aplicacion corresponde a un paso previo, con miras a propiciar el
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mejoramiento del desempefio del trabajador, anterior a la implementacion
de acciones disciplinarias.

Paragrafo 2. La implementacion de las acciones disciplinarias serdé
determinada de acuerdo con la gravedad y repeticidn de la falta. La levedad
o gravedad de las faltas la determinard el drea de Recursos Humanos
atendiendo a los siguientes criterios: (i) el grado de culpabilidad, (ii) la
afectacién o perjuicio ocasionado a la Compania (iii) principio de
favorabilidad (iv) las modalidades y circunstancias en que se cometié la
falta.

Articulo 51. El periodo sancionatorio constituye el tiempo durante el cual una
falta se considera consecutiva, en ese sentido, si el empleado comete otra
falta de la misma indole durante este periodo, la progresidon de la sancidn
serd aplicada.

Articulo 52. Las faltas disciplinarias se dividen en 6 categorias: (A)
Asistencia; (B) Conducta; (C) Salud y Seguridad; (D) Integridad; (E)
Seguridad de la Informacién; (F) Lineamientos de la Operacién, de la
siguiente manera:

A. ASISTENCIA
Falta DescripcidonDecisidon  Periodo sancionatorio

Al La falta injustificada a la jornada laboral, incluyendo, pero no
limitdndose a: retardo superior a 15 minutos e inferior a 30 minutos en el
ingreso al turno asignado, sobrepasar tiempo de descanso o almuerzo y/o
retirarse de la operacién o de la Compania, entre 15 y 30 minutos, previos a
la finalizacién del turno asignado. Llamado de atencidbn - primera
instancia 2 meses

Llamado de atencidn - segunda instancia
Suspension
Terminacion
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A2 La falta injustificada a la jornada laboral, incluyendo, pero no
limitdndose a: retardo superior a 30 minutos en el ingreso al turno asignado
y/o retirarse de la operacién o de la Compania, previo a la finalizacién del
turno asignado. Llamado de atencién - segunda instancia 2 meses

Suspensidn
Terminacion

A3  Modificar la malla horaria programada, realizar un periodo de tiempo
extra, cambiar el turno laboral, suspender labores, desconectarse o retirarse
del puesto de trabajo, sin previa autorizacion. Llamado de atencion -
primera instancia2 meses

Llamado de atencidn - segunda instancia
Suspension
Terminacion

A4 Readlizar actividades diferentes a las asignadas durante la jornada
laboral, incluyendo, pero sin limitarse a: dormir, jugar, entre otras, sin contar
con previa autorizacion.Llamado de atencién — segunda instancia 6
meses

Suspensidn
Terminacion

A5 Falta nojustificada de un dia o maés a la jornada laboral, ejerciendo su
derecho ala defensa  Suspension 6 meses

Terminacion

A.6 Falta no justificada a la jornada laboral, superior a un dig, sin ejercer
su derecho a la defensa Terminacion No aplica

B. CONDUCTA

Falta DescripcidonDecisidn  Periodo sancionatorio
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B.1  Destinar cualquier beneficio o donativo otorgado por clientes o
directivos, para fines personales o por fuera de los indicados.
Terminacion No aplica

B.2 Promover discordias entre los trabajadores por asuntos personales,
laborales, politicos, culturales, deportivos o de cualquier otra indole.
Llamado de atencién- primera instancia 3 meses

Llamado de atencidn- segunda instancia
Suspension
Terminacion

B.3  Suministrar informacién o documentacién fraudulenta, incluyendo,
pero sin limitarse a: incapacidades, certificaciones laborales, falsificacion de
firmas y/o certificados de asistencia, a sus superiores jerdrquicos o personal
administrativo.  Terminacién No aplica

B4 Ofrecer y[o vender productos de cualquier indole, rifas u otros
articulos, sin previa autorizacién de la Compania. Llamado de
atencién- primera instancia 3 meses

Llamado de atencién- segunda instancia
Suspensidn
Terminacion

B.5 Incurrir en actos de violencia, injuria y/o trato irrespetuoso a sus
superiores, companeros de trabajo, clientes, empleadores de clientes y
proveedores de la Compadia. (Entiéndase como trato irrespetuoso:
cualquier palabra, accidbn u omisidn con el objetivo de denigrar o
desprestigiar a una persona) Liamado de atencién- primera instancia 6
meses

Llamado de atencién- segunda instancia
Suspension
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Terminacion

B.6 Extralimitar, desobedecer y/o ir en contravia de las funciones
asignadas, sin causa justificada y en perjuicio de la Compafia, siempre que
se trate del trabajo contratado. Llamado de atencién- segunda
instancia 3 meses

Suspension

Terminacion
B.7  Ocasionar, intencionalmente o por negligencia, perjuicios materiales,

durante el desempefo de las labores o con motivo de ellas, en herramientas
de trabajo y/o activos pertenecientes a la Compania. Suspension 6 meses

Terminacion

B.8 Poseer, ingerir y/o vender cualquier sustancia alucinégena y/o
embriagante durante la jornada laboral o al interior de las instalaciones de

la Compafia. Terminacion No aplica
B.9 Las conductas que constituyan acoso laboral. Terminacidn No
aplica

B.10 Violacidn grave por parte del trabajador de sus obligaciones
contractuales o reglamentarias.  Suspension 6 meses

Terminacion
C. SALUD Y SEGURIDAD
Falta DescripciénDecisidon  Periodo sancionatorio

Cl Negarse a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados por parte del drea de Seguridad y Salud en el
Trabajo, incluyendo pero sin limitarse a: omitir el reporte de accidentes
ocurridos al interior de la Compania, no utilizar los elementos de proteccion
personal suministrados, dificultar o entorpecer el cumplimiento de los
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protocolos de seguridad, Suministrar informacion inexacta, en relacién con
condiciones de salud o enfermedades preexistentes o concurrentes, entre
otros. Llamado de atencidn- primera instancia 3 meses

Llamado de atencidn- segunda instancia
Suspension
Terminacion

C.2 Generar un dano o afectacién, por imprudencia o descuido, a la
seguridad de las personas que se encuentren en las instalaciones de la
Compania. Suspensién 6 meses

Terminacion

C.3 Fumar, usar vaporizadores o cigarrillos electronicos, al interior de las
instalaciones de la Compafia. Liamado de atencidn-  primera
instancia 3 meses

Llamado de atencién- segunda instancia
Suspension
Terminacion

C.4 Rehusarse a realizar una prueba de drogas. Terminacion No
aplica

C.5 Posesidn no autorizada de cualquier tipo de arma al interior de la
Compania o durante la jornada laboral. Terminacion No aplica
D. INTEGRIDAD

Falta DescripcidonDecisidon  Periodo sancionatorio

D.1  Provocar dano, pérdida a la Compania, o generar afectaciones a la
reputacion de estq, intencionalmente o por negligencia. Terminacion
No aplica
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D.2  Sustraer o utilizar herramientas o activos, propiedad de la Compania,

sin contar con previa autorizacién, para beneficio propio o de terceros, o con

el fin de adquirir servicios o realizar procesos fraudulentos. Terminacidn
No aplica

D.3 Incumplir el acuerdo de confidencialidad suscrito con la Compania,

incluyendo, pero sin limitarse a: divulgar o alterar informacién confidencial,

privilegiada y propiedad intelectual de la Companiia, dar a conocer asuntos

de cardcter reservado, sin previa autorizacién, enviar software, archivos,

aplicaciones o cualquier tipo de informacién propia de la Compafia.
Terminacion No aplica

D.4 Emplear el buen nombre de la Compania para fines personales,
comerciales o de cualquier otra indole, sin previa autorizacion.
Terminacion No aplica

D.5 Cualquier otro acto de deshonestidad que cause perjuicio a la
Companfia. Terminacion No aplica

E. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Falta DescripcidnDecisidon  Periodo sancionatorio

E.l Ingresar y/o utilizar dispositivos electronicos personales, sin contar

con previa autorizacién, al interior de la operacidn, tales como, pero no

limitados a: teléfonos celulares, relojes inteligentes, cdmaras fotograficas u

otros dispositivos que puedan grabar, descargar o transmitir informacion.
Terminacion No aplica

E.2 Compartir las claves de acceso a las herramientas de trabajo.
Terminacion No aplica

E.3 Destinar las herramientas de trabajo para otros fines diferentes a los
laborales, incluyendo, pero sin limitarse a buscar, acceder o usar servidores
proxy o pdginas web prohibidas, potencialmente peligrosas o no

relacionadas con sus funciones.  Suspensidén 6 meses
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Terminacion

E.4 Descargar, cargar, reproducir, remover, usar, modificar o efectuar
cualquier acto de violacion de derechos de autor o de informacion personal,
sensible o financiera del cliente, con fines por fuera de lo estrictamente
laboral, o inobservar el estdndar de seguridad de datos para la industria de
tarjeta de pago (PCIDSS).  Terminacion No aplica

F. LINEAMIENTOS DE LA OPERACION
Falta DescripcidonDecisidn  Periodo sancionatorio

F.l Ingresar y/o consumir alimentos al interior de la Operacién. Liamado
de atencidén - primera instancia 3 meses

Llamado de atencidn - segunda instancia
Suspensidon

F2 Ingresar y/o utilizar boligrafos, lapices o cualquier elemento de
escritura y/o papelerig, al interior de la operacién, sin previa autorizacion.
Suspensidén 6 meses

Terminacion

F.3  Incurrir en cualquier forma de evasion de llamadas o medios escritos,
de acuerdo con las politicas de Calidad, incluyendo, pero no limitdndose a:
no responder llamadas, transferir llamadas sin autorizacion, razén valida o
conocimiento del cliente, cambiar de auxiliar sin autorizacién, exceder los
tiempos de espera establecidos, desconectar llamadas, inducir a la
desconexibn por parte del cliente, no contestar o contestar
inoportunamente chats, correos electrénicos o cualquier respuesta a
clientes mediante las plataformas que disponga la campana, o cualquier
otro tipo de evasién que genere perjuicio a la Compafiia.  Terminacidn
No aplica

F.4  Manejar incorrectamente la llamada o cualquier tipo de interaccion,
incluyendo, pero no limitdndose al uso de lenguaje inapropiado, ser grosero,
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descortés, interrumpir al cliente o mantener una conversacién con fines
maliciosos, entre otros que puedan afectar a la Compania.

Suspensidon 6 meses
Terminacion

F.5 Incurrir en bajas calificaciones de calidad, de forma reiterada,
incumpliendo las métricas establecidas por la Campafna. Coaching path
(ruta de entrenamiento) 6 meses

Suspension

Terminacion
F.6  Incurrir en errores u omisiones, en el desempefo de sus funciones,
intencionalmente o por negligencia, que impacten la Operacidon de manera

financiera o tengan efectos en la productividad, desempero, imagen o
relacion con el cliente. Suspension 6 meses

Terminacion

F.7 Omitir el seguimiento y documentacion, conforme a los
procedimientos internos, en relacion con el desemperio de los trabajadores
a su cargo. Llamado de atencidon - segunda instancia 3 meses

Suspensidn

Terminacion

Capitulo XVIiI

Procedimientos para la comprobacion de faltas y aplicacion de las
sanciones disciplinarias.

Articulo 53. Previo a la imposicion de una sancion disciplinaria, la
Compania, deberd oir al trabajador inculpado, directamente asistido por
representantes de la organizacion sindical a la cual pertenezca, en caso de
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ser sindicalizado, o acompanado de companeros de trabajo, testigos, o
asistencia legal, siempre que asi lo considere necesario.

La Compania dejard constancia escrita de los hechos, de las diligencias o
reuniones que se realicen, asi como de la decisidn de imponer 0 nho una
sancion, o finalizar el contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 54. El proceso disciplinario serd el siguiente:

1. Apertura del proceso disciplinario. Esta deber&d comunicarse por
escrito o via electrénica al trabajador y contendra:

o} Notificacion formal de la apertura del proceso disciplinario al
trabajador, relacionando de manera resumida los hechos objeto de
investigacion.

b. Citacién a la diligencia de descargos, indicando la fecha, hora, lugar
o medio electronico a través del cual se realizard la respectiva diligencia.

cC. Relacion y copia de las pruebas en poder de la Compania y con base
en las cuales se soporta el inicio del proceso interno de investigacion
disciplinaria.

Paragrafo 1. Esta comunicacién debera ser notificada al trabajador previo a
la diligencia de descargos.

2. Realizacion diligencia de descargos: La diligencia en mencion podra
realizarse mediante audiencia presencial, por internet, o mediante
explicacion escrita que deberd entregar el trabajador en el plazo sefalado
por el Empleador. Los descargos son la oportunidad para que el trabajador
pueda ejercer su derecho a la defensa, formular sus descargos, exponer su
version de los hechos objeto de investigacién, controvertir las pruebas en su
contra y allegar aquellas que considere pertinentes para sustentar su
version.

La diligencia de descargos se programard una vez la Compafia concluya el
proceso de investigacion disciplinaria y redna la informacién necesaria
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para presentarla al trabajador. El procedimiento interno de investigacion
serd confidencial, y garantizard el derecho a la defensa y al debido proceso.

3. Pronunciamiento definitivo del Empleador: Se realizard mediante
escrito motivado, sobre la decisién disciplinaria del caso, si hay lugar a ella
y se comunicard una vez la Compania haya evaluado el material probatorio
aportado y la informacién recaudada durante el proceso de investigacion,
asi como la version del trabajador. El término previsto para la entrega del
pronunciamiento definitivo dependerd de la complejidad del proceso y de
la cantidad de informacion, siempre respetando los principios de celeridad
e inmediatez de la decision.

4, Recursos: El trabajador podrd solicitar al Empleador, a modo de
recurso, la revisiéon de la decision notificada. Lo anterior, deberd hacerlo
mediante escrito motivado, a mds tardar dentro de los 2 dias siguientes a la
notificacion de la decision. El recurso se presenta en el efecto devolutivo, de
tal forma que la decision mantendrd vigencia hasta tanto se resuelva por la
Segunda Instancia. Se notificard por escrito la decision de Segunda
Instancia, dentro de los 3 dias hdabiles siguientes al recibo del recurso por
parte del trabajador.

Paragrafo 2. Proceso sumario: Para el caso de las faltas cuya sancién
disciplinaria corresponda a llamado de atencién — primera instancia, el
Empleador podrd llevar a cabo un proceso disciplinario sumario en el que
todas las fases se adelantardn de manera compilada en un solo momento.
En este sentido, el jefe inmediato sin necesidad de citacion previa a
descargos solicitard las explicaciones por el hecho objeto de investigacion.
El trabojodor deberd otorgar de manera escrita las explicaciones
solicitadas. En el mismo acto se notificard la decision disciplinaria impuesta.
Todo el proceso se debera registrar en el formato que elabore la Empresa
para documentar el proceso disciplinario compilado para faltas leves.

Articulo 56. El 6rgano competente para conocer, iniciar y tramitar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente Reglamento serd
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el Area de Recursos Humanos, el cual desarrollard y decidird cada uno de
los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho érgano estard
facultado para delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin
de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

Articulo 57. El Area de Recursos Humanos, o quien se encuentre delegado
para ello, podrd realizar la apertura del proceso investigativo y disciplinario
cuando se presenten conductas que puedan configurar incumplimientos
legales, contractuales y/o reglamentarios de los trabajadores, de la
siguiente manera:

o} Por comunicacidén presentada por el jefe Inmediato o Superior
Jerdrquico dentro del organigrama de la compania, al Area de Recursos
Humanos.

b. Por comunicacién de cualquier trabajador de la compariia al Area de
Recursos Humanos.

C. Por comunicacioén que realice cualquier tercero a la empresa.
d. En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

Articulo 58. El Area de Recursos Humanos deberd levantar un acta, por
escrito o en medio magnético, de la diligencia de descargos que se
desarrolle con el trabajador, la cual debera ser suscrita por ambas partes y
los respectivos testigos, en dos copias de igual tenor y valor. La diligencia de
descargos podrd adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas
al trabajador, quien deberd entregarlas en el plazo indicado en la
notificaciéon de apertura del proceso disciplinario.

Paragrafo 1. Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehlse a
firmar el acta de la diligencia de descargos, se deberd dejar constancia
escrita de la situacioén, la cual, deberd ser suscrita por el encargado del Area
de Recursos Humanos para la realizacidn de la diligencia de descargos y un
testigo. (Constancia en la cual se da fe de la lectura del documento y
entrega formal a quien se niega a firmar).

[terum 2025
This document contains information that is confidential and privileged.
Any unauthorized disclosure, use, distribution, or reproduction of it is prohibited.

- terum



Recommendation Letter - 2025

Paragrafo 2. En los casos que lo considere pertinente, el Area de Recursos
Humanos podrd levantar un registro filmogrdfico o audiogrdfico de la
diligencia de descargos a la que haya lugar. Dentro de la diligencia de
descargos, el trabajador podrd controvertir las pruebas en su contra.

Paragrafo 3. En el evento en que el empleado quiera allegar pruebas que
considere pertinentes para sustentar sus descargos, tendrd que hacerlo
durante la diligencia de descargos o en el término otorgado por el
encargado del Area de Recursos Humanos.

Paragrafo 4. En el evento en que el trabajador quiera presentar testigos,
deberd comunicarlo por escrito a la Compania, en forma previa a la
diligencia de descargos, con la finalidad de que el Empleador determine la
manera de obtener su versidon de los hechos.

Paragrafo 5. El Empleador determinaré la forma, fecha y hora para llevar a
cabo la diligencia en forma discrecional. Se deja expresa constancia que la
diligencia de descargos serd la etapa procesal indicada para controvertir y
presentar las pruebas del caso.

Paragrafo 6. Para comprobar las faltas disciplinarias el empleador podré
utilizar los medios probatorios que requiera para tal fin, como testimonios,
documentos y demds pruebas especiales y/o periciales necesarias, de
conformidad con la normativa vigente en Colombia que regule la materia.

Paragrafo 7. Cuando el trabajador previamente citado no se presente,
injustificadamente, en la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la
diligencia de descargos, se entenderd que el trabajador desistid de ejercer
su derecho a la defensa, agotdndose asi el proceso disciplinario y
teniéndose como ciertos los hechos que constituyen faltas disciplinarias.

Toda decision disciplinaria del Empleador deberd realizarse mediante un
acto motivado y congruente, el cual contendrd de manera clara y precisa
la imposicién de la sancidn, la cual serd proporcional a los hechos que la
motivaron.
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Articulo 59. No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta
con violaciéon del trdmite sefnalado en los articulos anteriores.

Capitulo XIX
Reclamos

Articulo 60. Los empleados deberdn presentar sus reclamos ante su
superior jerdrquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con
su decision, podrd insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld
el reclamo.

Articulo 61. Los reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable,
conforme a su naturaleza. Se deja claramente establecido que para efectos
de los reclamos a que se refiere el articulo anterior, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo (en el evento que
exista).

Capitulo XX

Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno
de solucion

Articulo 62. La Compaiia se encuentra en la obligacién de establecer
disposiciones y responsabilidades para la identificacion, evaluacion,
prevencioén, intervencidn y monitoreo permanente de la exposicion a
factores de riesgo psicosocial en el trabajo y situaciones de acoso laboral.

Articulo 63. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la Compania constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
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empresarial y el buen ambiente en la Empresaq, y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en la Compafia.

Articulo 64. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior,
la Compafia ha previsto — entre otros — los siguientes mecanismos:

a. Informar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 desde el proceso
de induccion.

b. Generar espacios para el didlogo que permitan promover la armonia
y el buen trato al interior de la Empresa.

C. Disenar y aplicar actividades con la participacion de los trabajadores.
d. Destinar un presupuesto para capacitacion.

Articulo 65. Para los efectos relacionados con la basqueda de solucién de
las conductas de acoso laboral, se establece, entre otras acciones, un
procedimiento interno con el cual se pretenden desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley.

Articulo 66. La Empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral,
compuesto por un ndmero igual de representantes de la Compafia y de
los trabajaodores, con sus respectivos suplentes, por el periodo que
establezca la ley laboral.

Articulo 67. El nUmero de trabajadores que deberd integrar el Comité de
cada sede dependerd del nUmero de empleados que laboren en la sede
principal, asi como los demds centros de trabajo.

Articulo 68. El periodo de los miembros serd de 2 afios, contados a partir de
la conformacion del Comité, sin embargo, el Comité de Convivencia Laboral
no podrd conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado
queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los
dltimos 6 meses anteriores a su conformacion.
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Articulo 69. El Comité de Convivencia Laboral tendré a cargo las siguientes
funciones:

1. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a
que se refieren los articulos anteriores.

2. Recibir y dar trémite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

3. Examinar de manera confidencial los casos especificos.

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

5. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucidn efectiva de las controversias.

6. Formular un plan de mejora concertado entre las partes.

7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

8. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, deberd informar a la alta direccién de la
Empresa o a quien haga sus veces, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

9. Presentar a la alta direccién de la Empresa las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestidon del Comité de
Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
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10.  Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de Recursos
Humanos y salud ocupacional de la Empresa.

1. Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccién de la Empresa o a quien haga
Sus veces.

12.  Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Compadia en
relacidn con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias vy
consideraciones que estimare necesarias.

13. Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores.

14.  El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada 3
meses y sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencidn y podrd ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

15. Lo Compania deberd garantizar un espacio fisico para las reuniones
y demds actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el
manejo reservado de la documentacion y realizar actividades de
capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucién de conflictos,
comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento de este.

16.  Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a
ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con tales
personas la recuperacion del ambiente laboral, si fuere necesario; formulard
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,

promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.
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17.  Sicomo resultado de la actuacidén del Comité de Convivencia Laboral,
este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de
las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la Empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos enlaley y en
el presente Reglamento.

Capitulo XXI
Teletrabajo

Articulo 70. El presente capitulo se aplicaré a todos los trabajadores en
(adelante “Teletrabajadores”) que estén facultados para desarrollar todas
sus funciones habituales desde su casa.

Articulo 71. Se entiende por Teletrabajo el desarrollo de actividades
laborales que se llevan a cabo por fuera del lugar normal de trabajo,
mediante el uso de las tecnologias de la informacion. El Teletrabajo puede
revestir una de las siguientes formas:

. Autbnomo: aquel en el cual los trabajadores utilizan su propio
domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad profesional,
puede ser una pequena oficina o un local comercial, es decir, aquellas
personas que trabajan siempre fuera de la Empresa y sbélo acuden a la
oficina en algunas ocasiones o cuando sea requerido por el Empleador

2. Movil: aquel en el cual los teletrabajadores no tienen un lugar de
trabajo establecido y sus herramientas primordiales para desarrollar las
actividades laborales son las Tecnologias de la Informacidon y la
comunicacién, en dispositivos moviles.

3. Suplementario: aquel en el cual los teletrabajadores laboran tres dias
a la semana en su casa y el tiempo restante lo hacen en una oficina.

Paragrafol. El Teletrabajador contard con equipos de Gltima tecnologia que

serdn suministrados por la Compania, los cuales pueden ser, entre otros,

[terum 2025
This document contains information that is confidential and privileged.
Any unauthorized disclosure, use, distribution, or reproduction of it is prohibited.

- terum



Recommendation Letter - 2025

tablets, computadores portdtiles, computadores de escritorio, teléfonos
moviles con acceso ainternet o plan de datos, siendo los mismos propiedad
de la Empresa.

Paragrafo 2. Los Teletrabajadores recibirén igualdad de trato en cuanto a la
remuneracion, capacitacién, formacién, acceso a mejores oportunidades
laborales y demds derechos fundamentales laborales de los demdas
Teletrabajadores y trabajadores de la Empresa.

Paragrafo 3. Los Teletrabajadores acordarédn con la Empresa las
condiciones y recursos asignados para el cumplimiento de las actividades
bajo esta modalidad en los contratos de trabajo u otrosies.

Paragrafo 4. El Teletrabajador no podrd compartir, suministrar, copiar,
guardar o reproducir, informacién de la Compafia, en virtud del acuerdo de
teletrabajo, a personas ajenas a la Compania, so pena de incurrir en las
sanciones establecidas en el manual de faltas y sanciones y las acciones
penales y civiles que inicie el Empleador o sus los clientes.

Articulo 72. La informacion deberd transportarse, enviarse y remitirse Unica
y exclusivamente por los correos corporativos. La Compania podrd en
cualquier momento recoger los equipos de computo y/o tecnolégicos
entregados al Teletrabajador.

Articulo 73. La Compafiia hard el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos para lo cual el Teletrabajador deberd llevar a las instalaciones
de la Empresa los equipos a su cargo.

Articulo 74. El contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberda
incluir:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos, y la forma de ejecutar el trabajo en condiciones de tiempo, y si
es posible, de espacio.

2. Los dias y los horarios en que el Teletrabajador realizard sus
actividades.
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3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de las herramientas de
trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del Teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informdtica y confidencialidad que debe
conocer y cumplir el Teletrabajador.

5. Las demds que sean necesarias para el cabal cumplimiento de las
obligaciones de Teletrabaijo.

Articulo 75. Las condiciones de acceso al programa de teletrabajo serdn las
siguientes:

1. Los aspirantes deberdn diligenciar el formato de auto reporte de
condiciones para acceder al programa.

2. La Empresa realizard una revision del auto reporte y decidird la
viabilidad del teletrabajo.

3. La Empresa impartird una capacitacion conducente a instruir y
establecer los criterios minimos que todo trabajador debe tener en cuenta
para hacer parte del programa de teletrabajo.

4. Posteriormente, la Empresa gestionard la inspeccion al lugar
propuesto por el aspirante para teletrabajar.

5. Luego de las evaluaciones y resultados expedidos por la Empresaq, se
determinard si el aspirante es apto para ser Teletrabajador y se procederd
con la suscripcién del otrosi correspondiente.

Articulo 76. La Companiia controlard y supervisard la actividad de los
Teletrabajodores a través de medios telefénicos, informdticos vy
electrénicos. Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de
representantes de la Empresa en el lugar de trabajo de los Teletrabajadores,
se notificard previamente a los Teletrabajadores.
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Articulo 77. Los Teletrabajadores consienten libremente realizar reuniones a
través de videoconferencias con la Compafia y que, en ningdn caso, se
entiende como violacion de su domicilio privado.

Articulo 78. Los Teletrabajadores deberdn acatar lo establecido en el
contrato de trabajo, anexos, reglamentos, politicas o cualquier otro acuerdo
que hayan suscrito con la Compania en materia de proteccién de datos,
confidencialidad, invenciones, derechos de autor, politicas de privacidad y
de seguridad de la informacién que la Empresa haya implementado, como
también utilizar los datos de cardcter personal a los que tenga acceso Unica
y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones.

Articulo 79. La Compania ofrece las siguientes garantios a los
Teletrabajadores:

1. La vinculacion al teletrabajo es voluntaria tanto para la empresa
como para el Teletrabajador.

2. La Empresa proveerd los equipos para el desarrollo de la funcién del
Teletrabajador.

3. Los Teletrabajadores gozan de las mismas condiciones en cuanto a
seguridad social, remuneracién, entre otros.

Articulo 80. Obligaciones de los Teletrabajadores.

1. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los
comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo.

2. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion
vigente.

3. Cumplir con las horas de trabajo acordadas con la Empresa.

4. Mantener o mejorar el estdndar de productividad y calidad que tenia

cuando trabajaba en las instalaciones de la Empresa.
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5. Mantener informada a la Empresa sobre los obstaculos, dificultades
que se presentan frente a esta modalidad de trabajo, que pueda afectar la
calidad y tiempo de respuesta al cliente.

6. Asistir al trabajo, con independencia de lo programado segun el punto
anterior, en las siguientes situaciones: reunién de grupo, reuniones
generales, fiesta de fin de afo, y a todos aquellos eventos no programados
que sean informados por el drea de Recursos Humanos, o cualquier otro
informado previamente por la Empresa.

7. Mantener una linea de comunicacion constante y abierta con la
Empresa.
8. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la Empresa y

seguir las recomendaciones relacionadas con la higiene, seguridad y salud
en el trabajo.

9. Bajo el entendido que el Teletrabajador es un trabajador de la
Empresa, le serdn aplicables las obligaciones y responsabilidades
establecidas en el presente reglamento.

Articulo 81. La Compania tendrd las siguientes obligaciones:

1. Mantener informado al Teletrabajador de los cambios en la Empresaq,
normativas, reuniones, operaciones habituales y en general cualquier
aspecto que afecte la prestacién del servicio por parte del Teletrabajador.

2. Revisar el desempeno del Teletrabajador, verificando que no haya
disminuido la productividad, ni la calidad de su trabajo y que se adapte
adecuadamente a esta modalidad de trabajo.

3. Mantener comunicaciones peridédicas y velar por la integracion del
Teletrabajador en el grupo de trabajo.

4. Programar la participacién en actividades de entrenamiento,
capacitaciones, talleres, actividades ludicas entre otras.
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5. Deberd suministrar a los Teletrabajadores equipos de trabajo seguros
y medios de proteccién adecuados.

6. Deberd determinar los dias y los horarios en que el Teletrabajador
realizard sus actividades, con el fin de delimitar la responsabilidad en caso
de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada mdaxima
legal.

7. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso,
contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo.

8. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la ARL que
se presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador.

9. Informar y dar una copia al Teletrabajador de la politica de la Empresa
en materia de salud y seguridad en el teletrabajo.

Articulo 82. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes
determinadas constituye una falta grave y una violacion a las obligaciones
y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los Teletrabajadores
y la Empresa.

Articulo 83. Los Teletrabajadores autorizan a las ARL y a la Empresa a realizar
visitas peridédicas a sus domicilios, centros de investigacion, o lugares en los
cuales desarrollen sus funciones que permitan comprobar si los lugares de
trabajo son seguros y estdn libres de riesgos, de igual forma autorizan las
visitas y la asistencia para actividades relacionadas con la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo. En materia de seguridad y prevencion de
riesgos laborales, el teletrabajo operard al interior de la empresa teniendo
en cuenta lo establecido en el SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la
ARL, asi como el COPASST de la Compafia.

Articulo 84. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia,
fuere necesario abandonar la modalidad del teletrabajo, los
Teletrabajadores y la Empresa regresardn a sus respectivos derechos y
obligaciones laborales originalmente pactados.

[terum 2025
This document contains information that is confidential and privileged.
Any unauthorized disclosure, use, distribution, or reproduction of it is prohibited.

- terum



Recommendation Letter - 2025

Articulo 85. Este capitulo se sujeta a las disposiciones establecidas en la
normatividad laboral vigente en Colombia.

Capitulo XXl
DesconeXion laboral

Articulo 86. La Compafiia se encuentra obligada a garantizar el derecho a
la desconexidn laboral de los trabajadores vinculados a través de las
diferentes modalidades de contratacién, con el fin de propiciar el goce
efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o
vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

Paragrafo 1. La desconexion laboral es el derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien
sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su dmbito o
actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada
maxima legal de trabajo, ni en sus vacaciones o descansos.

Paragrafo 2. No estardn sujetos a este articulo los trabajadores que
desemperien cargos de direccién, confianza y manejo. Adicionalmente, no
serd aplicable en situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se
requiera cumplir deberes extra de colaboracién con la Empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa, siempre
que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

Capitulo XXiil
Tratamiento de datos

Articulo 87. La Compania serd la responsable del tratamiento de datos
personales y, en tal virtud, podrd recolectar, almacenar, transmitir y/o
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transferir la informaciéon personal recolectada para las siguientes
finalidades:

i) Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo de la etapa
precontractual, contractual y post contractual con Iterum, asi como dar
cumplimiento a la ley colombiana o extranjera y a las oérdenes de
autoridades judiciales o administrativas.

ii) Dar a conocer, transferir y/o trasmitir datos personales dentro y fuera
del pais a terceros a consecuencia de un contrato, ley o vinculo licito que asi
lo requiera.

Paragrafo. Los datos personales serdn tratados con el grado de protecciéon
adecuado, tomdndose las medidas de seguridad necesarias para evitar su
alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de
terceros.

Capitulo XXill
Publicaciones

Articulo 88. La Companiia deberd publicar en el lugar de trabajo, mediante
la fijacidn de 2 copias en caracteres legibles, en 2 sitios distintos, el presente
Reglamento de Trabajo y en la misma fecha informard a los trabajadores,
mediante comunicado interno, el contenido de dicho reglamento, fecha
desde la cual entrard en aplicacién e iniciardn a contarse los términos
establecidos por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Si hubiere varios lugares
de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

Capitulo XIV
Clausulas ineficaces
Articulo 89. No producirdn, ningun efecto las cldusulas del Reglamento que

desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en
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las leyes, jurisprudencia, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Capitulo XXV
Vigencia

Articulo 90. El presente Reglamento entrard a regir a partir de su
publicacion.

Capitulo XXVI
Disposiciones finales

Articulo 91. Desde la fecha en la cual entra en vigencia el presente
Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del Reglamento que antes
de esta fecha, haya tenido la Compania.

FECHA: (01) del (08) de (2023)

Natalia Gémez Correa
Representante Legal

ITERUM COLOMBIA S.AS
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