REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ITERUM COLOMBIA S.A.S.RIT

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo (en adelante el “Reglamento”) prescrito por
ITERUM COLOMBIA S.A.S. (en adelante el “Empleador” o la “Compafiia”) identificada con el NIT
901.498.204 -1 con domicilio en Avenida Calle 26 No. 96J 66 OF. 801 de la ciudad de Bogotd D.C.

A sus disposiciones quedan sometidos tanto la Comparfiia como todos sus trabajadores,
independientemente de la zona geogrdfica en que se encuentren.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sdlo pueden ser
favorables al trabajador.

Toda norma legal que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de las disposiciones
legales del presente Reglamento, se considerard incorporada dentro del mismo.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Compafia debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante, cumplir con los requisitos exigidos en la respectiva
convocatoria y acompafar los siguientes documentos:

1. Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeriq, tarjeta de identidad o documento de
identificacién vdlido y vigente para trabajador formalmente en Colombia, segln sea el caso.

2. Autorizacidn escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea

menor de dieciocho (18) afios.

El presente requisito también es aplicable para quienes estén interesados en adquirir
formacioén profesional y metddica por medio de un contrato de aprendizaje.

3. Hoja de vida debidamente diligenciada y actualizada.
4. Certificado laboral del dltimo empleador con quien haya trabajado, en que conste el tiempo
de servicio, laindole de la labor ejecutada y el salario devengado. En caso de que el trabajador

esté solicitando empleo por primera vez no se exigirdn estos datos.

5. Si el cargo exigiere demostrar la idoneidad del aspirante, el aspirante deberd entregar los



10.

11.

12.

13.

certificados de estudios realizados, incluyendo todos los titulos académicos generados tanto
en el pais como aquellos expedidos en el exterior, debidamente legalizados conforme con las
disposiciones normativas vigentes.

En aquellos casos en los que no se haya culminado los estudios se aceptard el certificado de
la institucién educativa que demuestre dicha situacion.

En caso de tratarse de una profesion regulada deberd demostrar la tarjeta o matricula
profesional y la inscripcion para el ejercicio de la actividad, si fuera requisito para el ejercicio
de esta.

Dos (2) referencias laborales y dos (2) referencias personales.

Documentos que acrediten dfiliacién al sistema de seguridad social, incluyendo Entidad
Promotora de Salud (EPS); Fondo de Pensidon y Fondo de Cesantias.

Exdmenes de laboratorio y médico ocupacional, de acuerdo con los requerimientos de la
Compania, los cuales serdn sufragados por ésta.

Certificacion bancaria de la cuenta en donde se consignard el pago de némina.
Autorizacién para la administracién y manejo de datos personales.

Historia laboral emitida por el fondo de pensiones a que se encuentra dfiliado.
Formato de aceptacion de la oferta laboral.

Y todos aquellos que se consideren necesarios de acuerdo con el perfil del cargo a
desempenar.

PARAGRAFO 1. El Empleador no solicita, ni solicitard informacién prohibida por la legislacién vigente
en Colombig, entre la que se incluye: (i) el estado civil de las personas, (i) el namero de hijos, (iii)
la religion que profesan, (iv) el partido o las preferencias politicas, (v) el estado de embarazo, o
pruebas de embarazo, salvo que exista alguna restriccion legal o expresa de trabajo, (vi) el
examen médico de comprobacién de enfermedades (VIH o cualquier otra), salvo que exista
alguna restriccion legal o expresa de trabaijo, ni (vii) la libreta militar.

PARAGRAFO 2. La Compafiia podrd solicitar informacién adicional a la mencionada en este
articulo atendiendo cada caso particular.

PARAGRAFO 3. La Compafia guardard total confidencialidad con la informacién de los aspirantes
y no la usard con propésitos diferentes a los relacionados con el proceso de verificacion, previo a
la contratacion.



PARAGRAFO 4. Los certificados, datos e informaciones dados por el aspirante en la solicitud se
considerardn recibidos bajo la presuncién de ser ciertos y se encuentran amparados por la ley de
proteccién de datos personales, por consiguiente, cualquier inexactitud de ellos o alteracidn, se
tendrédn como una falsedad tendiente a obtener su admisién o un provecho indebido, con las
consecuencias legales correspondientes.

ARTICULO 3. Conforme a lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley 2466 de 2025, la Compafia podrd
tener en cuenta, entre otros factores de evaluacion, los cuales estardn directamente relacionados
con las funciones del cargo, que les permitan establecer de forma objetiva el salario y demds
beneficios, asi como la naturaleza y nivel de riesgo laboral de la actividad a realizar, conforme a
lo establecido por el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Decreto 1072 de 2015, o la
norma que lo modifique, sustituya o adicione, los siguientes:

1. Capacidades y cualificaciones requeridas para el ejercicio del cargo, y que pueden soportarse
en la educacion, formacion o la experiencia.

2. Esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico, o grados de pericia y habilidad dentro del desarrollo de
un vinculo laboral.

3. Responsabilidades laborales para el ejercicio del cargo, bien sea por las condiciones
personales requeridas o por el comportamiento frente al manejo del equipamiento y/o el
dinero.

4. Condiciones de trabajo y locativas, que abarcan: (i) aspectos fisicos y/o quimicos (ruido,
polvo, temperatura, peligros para la salud, entre otros); (ii) aspectos psicolégicos (estrés,
aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes simultdneas y agresiones de clientes, entre
riesgos que generan trastornos de salud); Y, (iii) las herramientas y utensilios de trabajo,
equipos de seguridad pasiva y activa, de cubrimiento laboral y herramientas informdticas que
se necesiten para la 6ptima ejecucion de una determinada labor.

PARAGRAFO 1. La Compania asegurard que, dentro de los procesos de seleccién que adelante, no
se ejerza discriminacién y/o trato diferencial por razones étnicas, de embarazo, de género,
orientacién sexudl, religiosas, politicas o condiciones de discapacidad.

PARAGRAFO 2. La Compariia determinard, con base en el resultado de las pruebas y la evaluacién
del proceso de seleccion, si el aspirante a trabajador es admitido en un cargo de la Compariia, sin
que la presentacién de documentacidn, prdctica de los exdmenes que pudieran exigirse,
cualquiera sea su resultado, signifique obligacién o compromiso de parte de la Compania para la
contratacion del postulante.

PARAGRAFO 3. Salvo disposicién legal en contrario, la Comparia tiene el derecho exclusivo de
contratar personal que considere adecuado, de acuerdo con sus necesidades. La aceptaciéon o
no del trabajador queda sujeta Unicamente a la decision de quienes estdn a cargo de la seleccion,
sin que la documentacion presentada o los exdmenes que pudieran exigirse, cualquiera sed su



resultado, signifiquen obligaciéon o compromiso de parte de la Compariia para la contratacion del
postulante.

PARAGRAFO 4. E| proceso de seleccidn se sujetard, ademds de las hormas laborales vigentes, a las
politicas internas, en especial los pardmetros establecidos en la politica de conflicto de intereses y
conducta en general.

PARAGRAFO 5. Al incorporarse al servicio de la Compafiia, el nuevo trabajador debe tener
conocimiento del presente Reglamento y de sus funciones, las cuales se encuentran estipuladas
en el contrato de trabajo celebrado entre las partes y demds documentos laborales relacionados.

PARAGRAFO 6. De acuerdo con lo establecido en la Ley 1918 de 2018 y en el Decreto 753 de 2019, se
establece la obligacion para las empresas de consultar el registro de inhabilidades por delitos
sexuales cometidos contra menores de dieciocho (18) afos, aplicable para empleadores que
dispongan de cargos o empleos que impliquen trato directo y habitual con menores de edad. Esta
es una obligacién que debe cumplirse al momento de adelantar procesos de seleccion y mientras
esté vigente el vinculo laboral. Como consecuencia de lo anterior, y en la medida que al interior de
la Compania existan cargos que exijan trato directo y habitual con menores de edad, se exigird
autorizacién para consultar el referido registro, no solamente en los procesos de seleccidn sino
también en vigencia del vinculo laboral.

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La Compania, una vez admitido el aspirante, realizado el respectivo proceso de
evaluacion, seleccidn y analizados los documentos que presente el aspirante, podrd estipular con
él, un periodo inicial de prueba que tendré por objeto, por parte del Empleador, apreciar las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones del trabajo.

ARTICULO 5. Para el caso de los trabajadores, el periodo de prueba se estipularé por escrito y en
cualquier caso los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo.

PARAGRAFO UNICO. Los aprendices vinculados quedardn sometidos a las reglas especiales en
materia de periodo de prueba.

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que este exceda
de dos (2) meses. Cuando entre un mismo Empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, posterior al primer contrato.



PARAGRAFO UNICO. El periodo de pruebaq, si es inferior al limite maximo establecido en el articulo 7
de la ley 50 de 1990, podrd de comin acuerdo prorrogarse antes de vencerse el inicialmente
pactado y sin que supere el méximo establecido por la ley.

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
por cualquiera de las partes, en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado dicho
periodo de prueba, el trabajador continda al servicio del Empleador, con consentimiento expreso o
tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se considerardn regulados por
las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién y no mayor de un (1) mes, referido a actividades distintas a las normales del Empleador.
Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario a todas las prestaciones de ley.

CAPITULO V
EVALUACION DE DESEMPERNO

ARTICULO 9. La Evaluacién de Desempefio es un procedimiento a través del cual la Compariia mide
el nivel de eficiencia y eficacia con la cual una persona desarrolla las actividades y labores propias
de su cargo.

PARAGRAFO UNICO. Las evaluaciones del desemperio laboral deben ser:

1. Objetivas, imparciales y fundadas en principios de equidad, para lo cual deben tenerse en
cuenta las actuaciones positivas y las negativas del trabajador; y

2. Referidas a hechos concretos y a comportamientos demostrados por el Empleador durante el
lapso evaluado y apreciados dentro de las circunstancias en que el trabajador desemperia
sus funciones.

ARTICULO 10. El desemperio laboral de los empleados serd evaluado y calificado de acuerdo a los
requisitos previomente establecidos; los que permitirdn ser una herramienta de control para
determinar terminacién de justa causa en donde sus resultados no cumpla los pardmetros
establecidos por la Compariia; asi como a evaluacion de desemperio se tendrd en cuenta para la
terminacion con justa causa del contrato y a su vez que permitan fundamentar un juicio objetivo
sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales, teniendo en
cuenta el cumplimiento de objetivos concertados, el cumplimiento de los Planes de Accibn,
comportamientos y competencias laborales, habilidades y actitudes del empleado, enmarcados
dentro de la cultura y los valores institucionales.



CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

ARTICULO 11. La jornada ordinaria de trabajo en la Compafia es la méxima legal. Sin embargo, y de
acuerdo con las necesidades del servicio, la Compania podrd fijar diferentes horarios para ciertos
cargos, haciendo una distribucién técnica de la jornada y adecuando el horario mds conveniente
para el servicio, con sujecién a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo.

La jornada laboral se entenderé actualizada y su disminucién gradual aplicaré segun lo dispuesto
en la Ley 2101 de 2021, asi como las normas que la modifiquen o reglamenten.

ARTICULO 12. No obstante lo dispuesto anteriormente, el horario que rige, en forma general para
los trabajadores, es el siguiente:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO

1.1, Dias laborables: lunes a viernes con una (1) hora de almuerzo diaria.

HORARIO
CINCO DIAS LABORALES
DESDE HASTA
8:00 a.m. 5:00 p.m.
9:00 a.m. 6:00 p.m.
7:00 a.m. 4:00 p.m.

PERSONAL OPERATIVO: POR TURNOS ROTATIVOS

En el esquema de trabajo por turnos rotativo se programarén en cinco (5) dias de la semana con
dos (2) de descanso, uno obligatorio y el otro por distribucién de la jornada.

Dias laborales: lunes a domingo con dos (2) dias de descanso, que puede coincidir o no con el
domingo. En cada turno se garantizar@ un periodo de descanso y alimentacién, el cual no se
computa dentro de la jornada laboral. El horario de inicio y la duracién de dicho periodo serdn
programados por el jefe inmediato conforme a las necesidades del servicio y las indicaciones del
Empleador, garantizando en todo caso su efectivo disfrute.

2.1. Jornada laboral con diferencia en un (1) dia laboral de los cinco (5) dias laborales.

HORARIO
CINCO DIAS LABORALES

DESDE HASTA

5:00 a.m. 01:00 p.m.
5:00 a.m. 02:00 p.m.




5:00 a.m. 3:00 p.m.
5:30 a.m. 1:30 p.m.
5:30 a.m. 2:30 p.m.
6:00 a.m. 2:00 p.m.
6:00 a.m. 3:00 p.m.
6:00 a.m. 4:00 p.m.
6:30 a.m. 2:30 p.m.
6:30 a.m. 3:30 p.m.
6:30 a.m. 4:30 p.m.
6:50 a.m. 4:50 p.m.
7:00 a.m. 3:00 p.m.
7:00 a.m. 4:00 p.m.
7:00 a.m. 5:00 p.m.
7:30 a.m. 3:30 p.m.
7:30 a.m. 4:30 p.m.
7:30 a.m. 5:30 p.m.
8:00 a.m. 4:00 p.m.
8:00 a.m. 5:00 p.m.
8:00 a.m. 6:00 p.m.
8:30 a.m. 4:30 p.m.
8:30 a.m. 5:30 p.m.
8:30 a.m. 6:30 p.m.
9:00 a.m. 5:00 p.m.
9:00 a.m. 6:00 p.m.
9:00 a.m. 7:00 p.m.
9:30 a.m. 5:30 p.m.
9:30 a.m. 6:30 p.m.
9:30 a.m. 7:30 p.m.
10:00 a.m. 6:00 p.m.
10:00 a.m. 7:00 p.m.
10:00 a.m. 8:00 p.m.
10:30 a.m. 6:30 p.m.
10:30 a.m. 7:30 p.m.
10:30 a.m. 8:30 p.m.
11:00 a.m. 7:00 p.m.
11:00 a.m. 8:00 p.m.
11:00 a.m. 9:00 p.m.
11:30 a.m. 7:30 p.m.
11:30 a.m. 8:30 p.m.
11:30 a.m. 9:30 p.m.
12:00 p.m. 9:00 p.m.
12:00 p.m. 10:00 p.m.




12:30 p.m. 8:30 p.m.
12:30 p.m. 9:30 p.m.
1:00 p.m. 9:00 p.m.
1:00 p.m. 10:00 p.m.
1:00 p.m. 11:00 p.m.
2:00 p.m. 10:00 p.m.
2:00 p.m. 11:00 p.m.
3:00 p.m. 11:00 p.m.

A partir del 15 de julio de 2026, el horario de trabajo que regiré a los trabajadores sera el siguiente:

Dias laborales: lunes a domingo con dos (2) dias de descanso, que puede coincidir o no con el

domingo.
HORARIO
CINCO DIAS LABORALES

DESDE HASTA
5:00 am 1:24 pm
5:30 am 1:54 pm
6:00 am 2:24 pm
6:30 am 2:54 pm
6:50 am 314 pm
7:00 am 3:24 pm
7:30 am 3:54 pm
8:00 am 4:24 pm
8:30 am 4:54 pm
9:00 am 5:24 pm
9:30 am 554 pm
10:00 am 6:24 pm
10:30 am 6:54 pm
11:00 am 7:24 pm




11:30 am 7:54 pm
12:00 pm 8:24 pm
12:30 pm 8:54 pm
1:00 pm 9:24 pm
2:00 pm 10:24 pm
3:00 pm 11:24 pm

PARAGRAFO 1. Puede repartirse la duracién méxima de la jornada semanal de trabajo ampliando
la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sGbado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras de acuerdo con lo establecido en el articulo 164 del C.S.T.

PARAGRAFO 2. La jornada ordinaria de trabajo serd la que el trabajador se obligue a laborar para
el cargo estipulado, en los turnos y dentro de las horas sefialadas por el Empleador, pudiendo este
hacer ajustes o cambios de horario de acuerdo con las necesidades comerciales, como
condiciones del sitio de trabajo donde preste el servicio personal el trabajador.

PARAGRAFO 3. En el marco del pacto de jornada laboral que se acuerde con cada trabajador, la
Compania tiene la facultad de modificar o reajustar los horarios de trabajo establecidos de
acuerdo con las necesidades y exigencias que se presenten en el desarrollo de sus labores,
ponderando los requerimientos del servicio, atencidn a clientes y usuarios, asi como las dindmicas
corporativas, esto es, considerando factores objetivos imputables a necesidades de la operacién
del empleador.

PARAGRAFO 4. El Empleador podrd implementar el uso de sistemas biométricos de huella digital o
cualquier mecanismo electronico semejante para controlar el horario de trabajo de las personas
que laboran al servicio del Empleador.

PARAGRAFO 5. En la Compafia se podran acordar jornadas especiales. Asi las cosas, el Empleador
podrd acordar con sus trabajadores:

1. La organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Compafia o
secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a
la semana. En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo.



2. Ampliar la duracién de la jornada en més de ocho (8) horas diarias, o en mas de la jornada
maxima legal semanal, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado, para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, la jornada no exceda de ocho (8) horas diarias
ni de la jornada méxima legal semanal.

3. Repartirse la jornada maxima semanal vigente para que se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo distribuidas en méaximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de
descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. Bajo este escenario, el nUmero de
horas de trabajo diario se distribuird de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y méximo hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ningdn recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo
no exceda el promedio de las horas vigentes semanales dentro de la jornada ordinaria.

4. Elevar la jornada en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales
casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana.

PARAGRAFO 6. Las horas de trabajo diarias estaran divididas en dos (2) secciones con lapsos de
descanso que se adapten a la naturaleza de la labor que desempena el trabajador y a sus
necesidades. El tiempo de descanso no se computa dentro de la jornada.

PARAGRAFO 7. Mecanismo o herramienta de organizacién de la jornada laboral: El Empleador
podrd ampliar la duracién de la jornada méaxima diaria cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, siempre que el promedio de horas
de trabajo calculado en un periodo de tres (3) semanas no pase de la jornada maxima diaria ni
semanal. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 165
CS.T).

PARAGRAFO 8. JORNADA LABORAL FLEXIBLE (Art. 02. Ley 1846 de 2017, que modifica el Articulo 161,
Literal D) del Cédigo Sustantivo Del Trabajo): El Empleador y el trabajador podrdn acordar que la
jornada semanal flexible de acuerdo con la jornada méxima legal establecida por la ley.

PARAGRAFO 9. No habrd limitacién de jornada para los Trabajadores que desempefien cargos de
manejo, direccidn, confianza, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes,
quienes deben trabajar todas las horas que fuesen necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio que exceda la jornada méxima diaria constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

PARAGRAFO 10. La Compania cumplird con todas las disposiciones de reduccién gradual de la
jornada establecidas en la Ley 2101 de 2021. Por lo tanto, de conformidad con el articulo 5 de la
citada norma, se aplicard de manera extensiva la reduccién gradual de la jornada a las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento.



PARAGRAFO 11. Salvo disposicién en contrario del Empleador, la jornada de trabajo inicia en el sitio
de trabajo o de la labor fijado por sus superiores jer@rquicos, y no en otro lugar o sitio dentro de las
instalaciones de la Compania.

PARAGRAFO 12. En cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad y
salud en el trabajo, promocién de hdbitos saludables y prevencion de riesgos laborales, la
Compafia concederd a cada trabajador treinta (30) minutos diarios de pausas activas en diversas
modalidades dentro de la jornada laboral, distribuidos en dos (2) espacios de quince (15) minutos
cada uno. Dicho tiempo se considerard efectivamente laborado y su programacién estard a cargo
del Empleador o del jefe inmediato, atendiendo las necesidades del servicio y la operacion.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 13. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo diurno es el comprendido entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.) del dia siguiente.

ARTICULO 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la mdaxima legal y para que sea reconocido a los trabajadores, es
necesario que sea autorizado previa, expresamente y por escrito por la Compania, a través del jefe
inmediato correspondiente. Salvo cuando la necesidad de ejecutarlas se presente de manera
imprevista, caso en el cual deberdn ejecutarse y darse aviso inmediato al respectivo superior
jerarquico. n

ARTICULO 15. El trabajo suplementario o de horas extras, sélo podré efectuarse en dos (2) horas
diarias y doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO UNICO. El limite méximo de horas de trabajo previsto podra ser elevado por orden del
Empleador, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algdn accidente o
cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las mdquinas o en la
dotacion de la Compafiia. En todo caso, el Empleador llevard un registro en el cual deje constancia
de las horas extras trabajadas a fin de proceder con su pago.

ARTICULO 16. Las tasas y liquidacién de recargos se remunerardn de acuerdo con la normativa
vigente, que en la actualidad es la siguiente. En todo caso, estas tasas y recargos se entenderdn
actualizados de acuerdo con la legislacién laboral vigente, as:



1. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con el recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de
la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

2. El trabajo extra diurno se remunera con el recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (Articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1. La Compania podré implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2. La presente disposicién se entenderd ajustada a las disposiciones vigentes en la
normatividad laboral vigente en Colombia, que regulen las tasas de liquidacion de recargos.

ARTICULO 17. La compafiia no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
presente Reglamento.

PARAGRAFO. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
en su caso, se efectuard junto con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134, Numeral 2 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 2. De conformidad con lo establecido en el articulo 162 del C.S.T. quedan excluidos de
la regulacién sobre la jornada méxima legal de trabajo los trabajadores que desempefian cargos
de direccién, de confianza o de manejo.

PARAGRAFO 3. El Empleador llevard un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision
de si fueron diurnas o nocturnas.

CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral o los dias que las partes pacten como dia
de descanso obligatorio.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 01 y 06 de enero; 19 de marzo; 01 de mayo; 29 de junio; 9y 20 de julio;



07 y 15 de agosto; 12 de octubre; 01y 11 de noviembre; 08 y 25 de diciembre; ademds de los
dias jueves y viernes santos; Ascensién del Sefor; Corpus Christi y Sagrado Corazén de JesUs
(Articulo 177, Numeral 1 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo).

2. Eneldescanso remunerado del 06 de enero; 19 de marzo; 29 de junio; 9 de julio, 15 de agosto;
12 de octubre; 01 y 11 de noviembre; Ascension del Sefior; Corpus Christi y Sagrado Corazén de
JesUs cuando no caiga en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladard al lunes (Articulo 177, Numeral 2 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocerdn en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(Articulo 177, Numeral 3 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

4. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado (Numeral 2, articulo 174, C.S.T.).

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 semana, el trabajador tendrd derecho
a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. El trabajo dominical y festivo se remunerard ast:

1. Con un recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcién a las
horas laboradas, entre el 1 de julio de 2025 y el 30 de junio de 2026.

2. Con un recargo del noventa por ciento (90%) sobre el salario ordinario en proporcién a las
horas laboradas, entre el 1 de julio de 2026 y el 30 de junio de 2027.

3. Con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas, a partir del 1 de julio de 2027.

Si el dominical coincide con otro dia de descanso remunerado, el trabajador sdlo tendrd derecho,
si presta sus servicios, al recargo establecido anteriormente.

PARAGRAFO 3. Convenio sobre el descanso obligatorio. Las partes del contrato de trabajo podran
convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no
la hagan expreso en el contrato u otrosi, se presumird como dia de descanso obligatorio el
domingo.

PARAGRAFO 4. Cuando la Compafia y el trabajador convengan la jornada flexible de que trata el
literal d) del Articulo 51 de la Ley 789 de 2002, el dia de descanso semanal podrda darse en cualquier
dia de la semana.



PARAGRAFO 5. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en dominical, el
Empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por
lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio ho pueden disponer
el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

PARAGRAFO 6. La Compafiia solo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana no falten al trabadjo o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion del Empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor del caso fortuito.

No tendrd derecho a la remuneracidn del descanso dominical el trabajador que deba recibir por
ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para
los efectos de la remuneraciéon del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador. El
trabajo en dominical se entenderd actualizado por las normas que se expidan y modifiquen, sin
importar el contenido del presente documento.

ARTICULO 19. El descanso en los dias dominicales y los demés expresados en este Reglamento,
tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal
c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 20. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la Compania
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacién en otro
dia habil, o cuando la suspension o compensacién estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencidon colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 21. El trabajador tiene derecho a los dias de descanso que por ley tengan derecho y a
los beneficios extralegales que establezca la Comparniia.

PARAGRAFO 1. El trabajador que labore excepcionalmente el descanso obligatorio por disposicion
legal tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucién en dinero, a su
eleccioén.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién deben
trabajar los dominicales y dias de fiesta remunerdndose su trabajo en la forma prevista en la
legislacion laboral vigente y con derecho al descanso compensatorio.

PARAGRAFO 3. Como remuneracién por el descanso, el trabajador a jornal debe recibir el salario
ordinario sencillo, aln en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley



sefiale también como descanso remunerado. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del
descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

PARAGRAFO 4. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Compania, deben trabajar los
dominicales y dias de fiestq, pero su trabajo se remunerard conforme a lo dispuesto en el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 22. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO UNICO. El Empleador se reserva el derecho de determinar periodos de vacaciones
colectivas para los trabajadores, de acuerdo con las necesidades operativas y las circunstancias
de la Compania. La notificaciéon de dichos periodos se realizard con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que se concederdn las vacaciones.

ARTICULO 23. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Comparia a mds tardar dentro
del afo subsiguiente a su causacion y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El Empleador tiene que dar a
conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederdn las
vacaciones. La Compania podrd dar el aviso de las fechas de disfrute de las vacaciones al
trabajador incluso en un periodo inferior, siempre que se presenten circunstancias excepcionales
a juicio del Empleador y que asi sea permitido por la legislaciéon vigente.

ARTICULO 24. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas, pero en tal caso el periodo faltante en que se terminardn de
disfrutar éstas debe ser acordado con la Companiia.

ARTICULO 25. Se prohibe compensar la totalidad de las vacaciones en dinero, pero el Empleador
y el trabajador podrdn acordar, por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones.

PARAGRAFO 1. El trabajador podré solicitar que le sean compensadas hasta la mitad de las
vacaciones, siempre y cuando haya mutuo acuerdo entre las partes y el pago coincida con el
periodo de goce en tiempo. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendr& como
base el Gltimo salario devengado por el trabajador.

PARAGRAFO 2. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd por un afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendrd como base el dltimo salario devengado por el trabajador.



ARTICULO 26. El trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias héabiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Ahora bien, se aclara que el trabajador y el Empleador
pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos.

Dicha acumulacién podrd ser hasta por cuatro (4) afos, cuando quiera que se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

PARAGRAFO 1. Si el trabajador goza Gnicamente de seis (6) dias de vacaciones en un (1) afio, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores, de acuerdo con lo
prescrito en este articulo.

PARAGRAFO 2. Si el contrato terminase sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un (1) afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fracciéon de ario.

ARTICULO 27. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibiré el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirén 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 afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 28. La Compania llevard un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

CAPITULO X
PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 29. La Compariia concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para (i) el
ejercicio del derecho al sufragio; (i) el desemperio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion; (i) atender la grave calamidad doméstica debidamente comprobada; (iv)
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion; (v) asistir al entierro de sus
companieros; (vi) asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programas con especialistas;
(vii) asistir a obligaciones especiales como acudiente, en las que resulte obligatoria la asistencia
del trabajador por requerimiento del centro educativo; y (viii) asistir a citaciones judiciales,
administrativas y legales, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Companiia.

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

1. En caso de grave calamidad doméstica: El Empleador concederé hasta cinco (5) dias de
licencia al trabajador. Para la obtencién del permiso, el trabajador deberd informar de manera



inmediata y con una anticipaciéon razonable a su superior jer@rquico de la situacion.
Adicionalmente, deberd entregar el soporte necesario que acredite la situaciéon a recursos
humanos, asi como una declaracién extra juicio en donde se indique lo manifestado por el
trabajador el dia que retorne a sus labores. En caso de calamidad doméstica, podrd darse
aviso dentro del dia hdbil siguiente a que suceda el hecho y la Compania tendré la facultad
de otorgar los dias que considere en cada caso.

Ahora bien, si para dar fin a las circunstancias que dieron lugar a la calamidad doméstica el
trabajador requiere de un periodo adicional de dias, deberd enviar una carta al departamento
de recursos humanos, minimo un (1) dia antes de finalizado el periodo inicial del permiso,
indicando los motivos por los cuales se considera que se debe ampliar el término del permiso,
adjuntando los soportes correspondientes.

Para efectos del presente Reglamento, se entenderd por calamidad doméstica cualquier
situacion personal o familiar cuya gravedad afecte de manera significativa el normal
desarrollo de las funciones laborales del trabajador. Estas situaciones se caracterizan por ser
sumamente graves, imprevistas, repentinas, temporales y debidamente comprobables. De
manera enunciativa, y sin limitarse a los siguientes, se entienden como escenarios de
calamidad doméstica los siguientes: (i) atencién por urgencias médicas y hospitalizacién del
conyuge o del compafiero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos
altimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (ii) los desastres naturales y los
hechos catastréficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del
trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el compuesto por cédnyuge o companero
permanente y familiares hasta el tercer (3) grado de consanguinidad (padres; abuelos; hijos,
nietos y hermanos) y primero (1) civil (hijos adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo
el mismo techo con el trabajador. En todo caso, se aclara que cuando se trate de un accidente
o enfermedad comun o laboral sufrida por el trabajador que, de origen a una incapacidad
cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicard lo relativo a la calamidad
doméstica. La calificacion de la situacién como calamidad doméstica estard a cargo del drea
de Recursos Humanos de la Compania, la cual evaluard, una vez recibida la respectiva
solicitud, si los hechos invocados cumplen con los criterios establecidos para tal efecto.

Licencia de Luto: La Compania concederd cinco (5) dias hdbiles en caso de fallecimiento de
su cdnyuge, compafiero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad (Abuelos, padres, hijos, nietos, y hermanos), primero de afinidad (Suegros,
nueras, y yernos) y primero civil (Hijos adoptivos y padres adoptantes).

Permiso Ejercicio del sufragio: Se concederd al trabajador media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal
descanso compensatorio se disfrutard en el mes siguiente al dia de la votacién, de comin
acuerdo con el Empleador. (Articulo 3 Ley 403 de 1997). Para el votante, los beneficios
establecidos en la Ley 403 de 1997 s6lo podrdn hacerse efectivos a partir de la entrega del
certificado electoral o del certificado electoral sustitutivo, por parte de la autoridad electoral
correspondiente. (Articulo 4 Decreto 2559/97).



Permiso Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Los trabajadores
que se desempefien como jurados de votacién de conformidad con el articulo 105 del Cédigo
Electoral, tendrdn derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacién (Inciso 3 Articulo 105 del Cédigo Electoral).

Permiso asistir al entierro de los compafieros de trabajo: El Empleador concederd medio dia
de licencia para este fin, siempre y cuando el trabajador de aviso con minimo un (1) dia de
anticipacion. El permiso se concederd discrecionalmente a los trabajadores, buscando evitar
un perjuicio al funcionamiento de la Compafdia.

Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto
serd@ de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia
de maternidad es incompatible con la licencia de calamidad doméstica, y en caso de haberse
solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serdn descontados de la mismai.
Esta licencia podrd ampliarse de conformidad con la Ley 2114 de 2021.

Permiso remunerado por lactancia: En virtud de este, se le concederdn a la trabajadora dos
(2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral para lactar a su
hijo, sin descuento alguno del salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses
de edad del menor. Una vez cumplidos los seis (6) meses de edad del menor y hasta los dos
(2) anos, el Empleador otorgaré un (1) descanso de treinta (30) minutos dentro de la jornada
laboral, siempre y cuando la trabajadora demuestre la necesidad de mantener la lactancia de
manera continua.

Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros: Se tendré en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cudles serén sumadas a las dieciocho
(18) semanas que se establecen en la ley 1822 de 2017 articulo 1 numeral 5. Cuando se trate de
madres con parto maltiple, la licencia se ampliard en dos (2) semanas mas. Se deberd anexar
al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual se
identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cudntas semanas se debe ampiliar la licencia de maternidad, o determinar la
multiplicidad en el embarazo.

Licencia de paternidad: El Empleador concederd al trabajador dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad. ElI Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberé presentarse al
Empleador y a la Entidad Promotora de Salud (EPS) a més tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.



10.

11.

12.

13.

14.

Licencia parental compartida: Todo trabajador de la Compafiia tendrd derecho por ley a la
licencia parental compartida definida en la Ley 2114 de 2021, segun la cual, los padres podrén
distribuir libremente entre si, las Gltimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad siempre
que se cumplan con las condiciones y requisitos que se definen en la Ley 2114 de 2021 y demds
normas que la modifiquen y adicionen.

Licencia parental flexible de tiempo parcial: Todo trabajador de la Compania tendré derecho
por ley a la licencia parental flexible de tiempo parcial definida en la Ley 2114 de 2021, segin la
cual, padre o madre podrdn cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o
de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo seleccionado, siempre que se cumplan con las condiciones y
requisitos que se definen en la Ley 2114 de 2021 y demds normas que la modifiquen y adicionen.
Licencia remunerada para cuidado de menor de edad con enfermedad o condicion terminal:
El Empleador reconocerd y otorgard una licencia remunerada de diez (10) dias hébiles una vez
por afo, a uno de los padres trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado personal
de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicién terminal o cuadro clinico
severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente, con el fin de que
el menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio (Ley 2174 de 2021).

Licencia de maternidad por adopcién: Las trabajadoras de la organizacion que sean madres
adoptantes tendrdn derecho por ley a todas las provisiones y garantias establecidas para la
licencia de maternidad en la madre biolégica en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente.

Para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por adopcidn, se tendrd en cuenta
que la madre adoptante cumpla con las condiciones de dfiliacidn y cotizacion al Sistema
General de Seguridad Social en Salud a la fecha de la entrega oficial del menor, previstas en el
Decreto 2126 de 2023, las que constardn en el acta correspondiente, o, a la fecha del fallo del
juzgado donde quede en firme la adopcidn.

Licencia de maternidad por extensién: El trabajodor(a) madre adoptante o el padre que
quede a cargo del nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, o
adquiere la custodia justo después del nacimiento tiene derecho a disfrutar de una licencia
(18) semanas remuneradas o tiempo falte para completar estas.

La prestacidon econdmica se encuentra a cargo SGSSS, asimilando la fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere la custodia después del
nacimiento.

Para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por extensidn en los eventos de
custodia justo después del nacimiento, o en aquellos casos en que el padre quede a cargo del
recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, serd la madre
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biolégica quien debe haber acreditado las condiciones de dfiliacion y cotizacion sefialadas en
el Decreto 2126 de 2023.

Licencia de maternidad por adopcién parejas del mismo sexo: El trabajador(a) en los casos
de parto o adopcidén de parejas del mismo sexo, mediante solicitud escrita definirGn por una
vez ante el Empleador y la entidad promotora de salud o entidad adaptada a la cual se
encuentre dfiliado (a), quién de ellos gozara de la licencia de maternidad en las mismas
condiciones establecidas para las familias hetero parentales.

Comisiones sindicales inherentes a la organizacion sindical: Se otorgard permiso
remunerado a los trabajadores que deban desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién sindical, siempre que la solicitud sea presentada con la debida anticipacién y se
garantice que el nUmero de personas ausentes no afecte el nhormal funcionamiento de la
Compaiiia. El tiempo y alcance del permiso se concertard entre la organizacion sindical y la
Compania, conforme a la nhormatividad vigente.

Citas médicas de urgencia o programadas con especialistas: Se concederd permiso
remunerado para asistir a citas médicas de urgencia, programadas con especialistas o
relacionadas con el diagnéstico y tratamiento de la endometriosis. Para el caso de las citas
médicas programadas, el trabajador deberd informar al Empleador con un tiempo racional y
prudencial de antelacidén y presentar el certificado médico correspondiente, cuando la
naturaleza de la cita lo permita. En caso contrario, deberé allegar la constancia de atencién
médica finalizada en un méximo de dos (02) dias calendario, se deja expresa constancia que
no es vdlido solo el Triage.

Obligaciones escolares como acudiente: Se otorgard permiso remunerado al trabajador que
deba asistir, en calidad de acudiente, a obligaciones escolares de sus hijos, hijas o personas
bajo su custodia, cuando la asistencia sea obligatoria por requerimiento formal del centro
educativo. El trabajador deberd presentar la citacidon o requerimiento expedido por la
institucion educativa que indique que es de asistencia obligatoria y el documento que acredite
que es al acudiente. Posteriormente, deberd allegar la constancia de asistencia a la
mencionada citacién en un término de dos (02) dias calendario.

Citaciones judiciales, administrativas y legales: Se concederd permiso remunerado para
atender citaciones judiciales, administrativas o legales, siempre que el trabajador presente la
citacién oficial expedida por la autoridad competente y justifique la necesidad de su
comparecencia en el horario laboral. Posteriormente, deberd allegar la constancia de
asistencia a la mencionada citacién en un término de dos (02) dias calendario.

Flexibilidad Laboral para Trabajadores con Responsabilidades de Cuidado: Los trabajadores
con responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos menores de edad, personas
con discapacidad, enfermedades catastréficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, podréan



solicitar y proponer acuerdos de jornada flexible o modalidades de trabajo a distancia,
acreditando su calidad de cuidador.

En este evento, el Empleador evaluard la solicitud y dard respuesta en un término mdéximo de
quince (15) dias habiles, indicando el proceso de implementacién, negandola con justificacion
0 proponiendo una alternativa.

PARAGRAFO 1. Todas las provisiones y garantias establecidas en la Ley 2114 de 2021 para la madre
biolégica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor
que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del hacimiento.

PARAGRAFO 2. El Gnico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la Entidad Promotora
de Salud (EPS) a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

PARAGRAFO 3. Todas las demaés licencias, entre ellas, la licencia de maternidad para madres de
niflos prematuros; la licencia de maternidad posparto; la licencia por aborto o parto prematuro no
viable; la licencia parental compartidag; la licencia parental flexible; y la licencia para el cuidado de
menores que padezcan enfermedad o condicién temporal se concederdn en los términos que
contemple la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO 4. Las disposiciones de este articulo se hacen extensivas a los hijos, madre y/o padre
de crianza a quienes, ademas de la relacién determinada por la Ley 2388 de 2024, logren el
reconocimiento a través de sentencia judicial o escritura publica.

PARAGRAFO 5. La concesion de estos permisos estaré sujeta a la presentaciéon de la solicitud y los
soportes requeridos, conforme a los procedimientos internos de la Compafiia y la normatividad
vigente. El Empleador podrd solicitar la documentacioén que acredite la procedencia del permiso y,
en caso de duda, podré requerir informacién adicional para su validacion.

PARAGRAFO 6. Para autorizar las licencias antes enunciadas, el trabajador deberd acudir a su jefe
inmediato, bien sea mediante solicitud verbal o escrita, con por lo menos dos (2) dias de
anticipacion en los casos en que tales permisos sean previsibles, o antes del permiso cuando las
causas que lo motivan surjan de improvisto. En caso de fuerza mayor el aviso se podrd dar con
posterioridad al evento.

PARAGRAFO 7. Una vez recibida la solicitud de permiso, el jefe inmediato evaluard, si la solicitud
corresponde a un permiso obligatorio o no y procederd a establecer la veracidad de la solicitud,
asi como a los documentos allegados, y a conceder permiso rechazar el mismo. En caso de que el
permiso no sea de obligatoria concesioén, el superior evaluard la disponibilidad de la Compafiia



para concederlo. En todo caso, serd responsabilidad del superior comunicar al trabajador
solicitante la decision. De presentarse inquietudes, el superior deberé consultar con el Gerente de
Administracién y Finanzas de la Compafia o con el Gerente General o los que hagan sus veces en
caso de no estar disponibles.

PARAGRAFO 8. Los permisos y licencias no categorizados en el presente Reglamento y/o la
legislacion laboral vigente como obligatorios, podrdn ser descontados por la Compafiia del salario
del trabajador o compensados en tiempo fuera del horario laboral, tal decision se tomaré para
cada evento especifico, atendiendo criterios ciertos sobre la necesidad del permiso y el control de
ausentismo del trabajador que lo solicita.

PARAGRAFO 9. Para la solicitud de permisos, el trabajador deberé presentar las pruebas que
acrediten la razén invocada. No obstante, el Empleador podré exigir otros documentos o pruebas
idoéneas, a su criterio y dentro de lo razonable.

PARAGRAFO 10. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del
permiso, se adelantard un proceso disciplinario.

PARAGRAFO 11. De los permisos mencionados, deberd hacerse uso inmediato después del hecho
que sirve de motivo para concederlos, previa autorizacion del jefe inmediato. Los dias hébiles para
la utilizacion de estos permisos, se entienden de lunes a viernes.

ARTICULO 30. La autorizacién de otro tipo de permisos que requiera el trabajador, diferentes a los
enunciados en el articulo anterior se tramitard radicando solicitud formal y escrita a la Compadia,
el cual debe ser firmado por el jefe inmediato y presentado al departamento de Recursos
Humanos, con por lo menos cinco (5) dias de anticipacién en los casos en que tales permisos sean
previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo motivan surjan de improvisto. En caso de
fuerza mayor el aviso se podré dar con posterioridad al evento.

PARAGRAFO 1. Una vez recibida la solicitud de permiso, el jefe inmediato y/o Recursos Humanos
evaluardn si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de los mencionados en el articulo
26, procederd a establecer la veracidad de la solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el
permiso no sea de obligatoria concesién, evaluard la disponibilidad de la compafia para
concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio, y comunicard al
empleado solicitante la decision. En caso de duda el jefe inmediato consultard con el drea de
Recursos Humanos.

PARAGRAFO 2. Toda ausencia no amparada con autorizacién escrita se computard como
injustificada y el Empleador tendrd la facultad de no pagar el salario por el tiempo no laborado,
incluyendo la remuneracién del descanso dominical conforme a lo estipulado en el articulo 172 del
CST.

PARAGRAFO 3. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del
permiso, procederd el despido con justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo 62 del C.S.T.



CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 31. Formas y libertad de estipulacién:

1. El Empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tareq, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14,16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un
salario que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones y las eventuales indemnizaciones.

En ningun caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente la Compania que no podrd ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estaré exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales
es el setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 32. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 33. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios y cualquier otro rubro a favor del
trabajador se realizardn mediante transferencia o consignaciéon en cuenta de némina del
trabajador; también podrd efectuarse en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios
durante el trabajo, o inmediatamente después que este cese (articulo 138, numeral primero C.S. del
T).



ARTICULO 34. PERIODOS DE PAGO. El pago es de manera quincenal los dias quince (15) y Gltimo dia
hdbil de cada mes. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito ast:

1. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras diurnas, dominicales y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.S.T.).

ARTICULO 35. El Empleador no podré:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el trabajador,
para cada caso, o sin mandamiento judicial.

2. Efectuar la retencion o deduccidn sin mandamiento judicial, aunque exista orden escrita del
trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del
salario declarada inembargable por la ley.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 36. Es obligacién del Empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo.

Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y seguridad industrial
de conformidad al programa de Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo (en
adelante “SGSST”) y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 37. La Compaiia capacitaré a los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con sus caracteristicas, la identificacion de peligros, la evaluacion y
valoracion de riesgos relacionados con el trabajo. Asi mismo implementard actividades de
prevencion y atencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. La Politica de Seguridad
y Salud en el Trabajo y los documentos que determine la Comparfia como necesarios para
implementar el SGSST, forman parte integral del presente Reglamento y de los contratos de trabajo.

ARTICULO 38. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por LA Entidades
Promotoras de Salud (EPS) y/o AR.L Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), a través de la
Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS), a la cual estén dfiliados de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 156 y 157 de la Ley 100 de 1993, y demds normas concordantes y



reglamentarias. En caso de no dfiliacién estard a cargo del Empleador, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes. El uso de servicios médicos adicionales solo consistird en ayudas de primera
instancia sin ser estos reconocidos por la Compania como vdlidos en caso de incapacidad, solo
se validan los documentos que expida la Promotoras de Salud (EPS) a la cual este dfiliado el
trabajador.

ARTICULO 39. El trabajador podra solicitar los servicios de otros médicos, a sus expensas, pero en
todo caso el médico de la Compania, si lo hubiere o el de la Entidad Promotora de Salud (EPS), el
de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS) o la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), podra seguir visiténdolo, para efectos de control e informacion.

ARTICULO 40. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo
al Empleador, su representante o a quien haga sus veces.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

Si el trabajador se enferma o se accidenta en horas no laborales, deberd asistir al servicio médico
de manera inmediata, para que se le preste la asistencia a que haya lugar evitando que se agrave
o prolongue su estado, y deberd reportar a la Compafia la situacién para los fines a que haya
lugar, especialmente para efectos de evitar que se puedan generar cargas de trabajo que puedan
agravar el estado de salud.

En todo caso se aclara que la Compania no responderd por la agravacioén que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado el trabajador el
aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO UNICO. Los trabajadores que deban asistir al médico por enfermedad de origen
comUn y no asistan a su jornada de trabajo, deberdn traer al regreso de su incapacidad, la
constancia emitida por el médico tratante de la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se
encuentre dfiliado, en la cual conste los dias de incapacidad y sus respectivas fechas. Este
documento debe ser entregado al drea de recursos humanos dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la terminacién de la incapacidad del trabajador, en el caso de que la historia clinica
sea requerida para el trdmite de las incapacidades, el trabajador también deberd aportarla. Si el
trabajador no diere aviso o no se sometiere al examen médico que se le haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 41. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la Compafia,
en su calidad de Empleador, debera:



1. Inscribir en alguna Entidad Promotora de Salud (EPS) a todas las personas que tengan alguna
vinculacidn laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La dfiliacién colectiva
en ningdn caso podrd coartar la libertad de elecciéon del trabajador sobre la Entidad
Promotora de Salud a la cual prefiera dfiliarse.

2. En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al financiamiento del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones como las siguientes:

a. Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

b. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los
trabajadores a su servicio.

c. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de Salud, de
acuerdo con la reglamentacién que al efecto ha expedido el Gobierno.

3. Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la cual estdn dfiliados,
en materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de los
trabajadores. Asi mismo, informar a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones
que les asisten en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Garantizar un entorno laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo y enfermedad
laboral, mediante la adopcion de los sistemas de seguridad industrial y la observancia de las
normas de salud laboral y seguridad social.

PARAGRAFO UNICO. Los perjuicios por la negligencia en la informacién laboral, incluyendo la sub-
declaracién de ingresos, corren por cuenta del Empleador. La atencidén de los accidentes de
trabajo, riesgos y eventualidades por enfermedad general, maternidad y ATEP serdn cubiertos en
su totalidad por el Empleador en caso de no haberse efectuado la inscripcién del trabajador o no
gire oportunamente las cotizaciones en la entidad de seguridad social correspondiente (Articulo
161 Ley 100 de 1993).

ARTICULO 42. Los trabajadores deberdn someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la Compania en determinados casos. Por lo anterior deben
someterse a: (i) los exdmenes médicos particulares o generales que prescriban el Empleador o la
Entidad Promotora de Salud (EPS), la Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS) o la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), en los periodos que éstas fijen por medio de sus
representantes; y a (i) los tratamientos preventivos que ordene el médico del Empleador o de la
Entidad Promotora de Salud (EPS), de la Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS) o la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL). En caso de que el trabajador se enferme, debe seguir
las instrucciones y tratamientos que éstos ordenen.



ARTICULO 43. Son deberes de los trabajadores de la Comparia con el objetivo de prevenir riesgos
laborales y sus beneficiarios legales, en su calidad de dfiliados y beneficiarios del SG-SST, los

siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de la comunidad.

2. Afiliarse con su familia al SG-SST.

3. Facilitar el pago y pagar cuando le corresponda, las cotizaciones y pagos obligatorios a que
haya lugar.

4. Suministrar informacién veraz, clara y completa sobre su estado de salud y los ingresos base
de cotizacion.

5. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Empleador, a las que se refiere
la Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de las instituciones profesionales que le
presten atencién en salud.

7. Cuidar y hacer uso racional de los recursos, las instalaciones, la dotacién, asi como de los
servicios y prestaciones sociales y laborales.

8. Tratar con dignidad al personal humano que lo atiende y respetar la intimidad de los demds
pacientes (Articulo 160 Ley 100 de 1993).

9. Participar en la prevencién de los riesgos profesionales a través de los comités paritarios de
salud ocupacional, o como vigias ocupacionales.

10. Someterse a los exdmenes médicos ocupacionales que prescriba la Compafia en los
periodos previamente fijados.

11. Someterse a las prescripciones y tratamientos preventivos determinados por la Compania.
En caso de enfermedad se atenderd fielmente las instrucciones y tratamientos del médico
ocupacional o profesional correspondiente.

12. Al ingresar a su puesto de trabadjo, verificar los siguientes aspectos: equipos y enseres,
mobiliario, bienes u otros elementos, e informar al responsable del érea correspondiente y/o
Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) cualquier hecho o circunstancia que se
considere peligrosa.

13. Evitar distraerse ni distraer la atencién de otros compafieros, en forma tal que los exponga a

riesgos o accidentes de trabajo.



14. Respetar la ubicacion de los elementos de emergencia, los avisos de seguridad y rétulos que
sefialen lugares peligrosos y no cambiarlos de ubicacién sin la autorizacion expresa del
responsable del area y/o Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

15. Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego u otra circunstancia
peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las sefiales de alarma y prestando
su colaboracién para neutralizar cualquier siniestro.

16. Dar fiel cumplimiento a la ley que prohibe fumar en lugares publicos o cerrados.

17. Desconectar, proteger y/o guardar equipos o elementos de trabajo al concluir las labores o
actividades.

18. Acatar y cumplir cabalmente con las normas del SG-SST, que imparta la Companiia y la ARL
respectiva.

19. Acatar y cumplir cabalmente con las normas del SG-SST, que imparta la Compania y la
Administradora de Riesgo Laboral (ARL) respectiva.

20. Reportar de manera inmediata y/o accidentes de trabajo.

ARTICULO 44. El trabajador que llegue al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas o alucinégenas, o que sea sorprendido consumiendo alguna de estas
sustancias dentro de las instalaciones de la Compania o durante la realizacién de las actividades,
no se le permitird laborar. Las sanciones serdn determinadas con base en lo establecido en la
escala de faltas y sanciones disciplinarias del presente Reglamento.

Las pruebas de deteccidn de alcohol y sustancias psicoactivas podrdn ser aplicadas a aquellas
personas cuya actividad laboral implica un riesgo para los demds o que tienen responsabilidad
respecto de terceros, asi como los trabajadores clasificados en los niveles de riesgo IV y V. En estos
€asos, No se requerird autorizacion expresa del trabajador para la aplicacién de la prueba vy,
deberdn estar implementadas y justificadas técnicamente en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compafiia u organizacion y se deben aplicar conforme la
politica de prevencién de consumo de alcohol y drogas de la organizacion.

Dichas pruebas deberdn ser realizadas por personal médico con Licencia en Salud Ocupacional
vigente, bajo un sistema de aseguramiento de la calidad que contemple la calibracién de equipos,
capacitacion del personal, cadena de custodia, confidencialidad y reserva de los resultados, entre
otros aspectos.

PARAGRAFO 1. Si durante la investigacién de un accidente o incidente se comprueba por medio
de exdmenes médicos que el trabajador involucrado o responsable del accidente se encontraba
bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o alucindgenas, se considerard falta grave y



se seguird el proceso disciplinario establecido en el presente Reglamento o segun el caso, podré
constituir falta grave para dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO 2. En acatamiento a lo dispuesto por la Corte Suprema de Justicia, el hecho de que
un trabajador se niegue a realizarse un examen de alcoholemia, puede ser un indicio del estado
de embriaguez y no requiere prueba solemne. El presentarse al trabajo en estado de embriaguez
constituye falta grave. El trabajador puede negarse al examen de alcoholemia cuando no existen
garantias para determinar con plena fiabilidad su estado, pero debe de poner de presente esta
circunstancia al momento de la realizacidn de la prueba. La Compafia podrd contar con
dispositivos que le permitan medir el grado de ebriedad en que se presentan los trabajadores, lo
que constituye una carga legitima no invasiva de derechos fundamentales. La prohibicién de
presentarse en estado de embriaguez tiene como finalidad la prestacién del servicio en 6ptimas
condiciones, la prevencién de riesgos para la salud del trabajador y las condiciones de seguridad
del entorno laboral.

ARTICULO 45. La incapacidad es un documento Gnico oficial que expide una EPS o ARL a la cual el
trabajador se encuentra afiliado a través de sus médicos y odontblogos, en el cual se hace constar
la inhabilidad fisica y/o mental en que se encuentra un dfiliado para desempefar durante el
término que en el documento se indicq, su profesién y oficio habitual.

ARTICULO 46. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular, a las que ordene la
Compania para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdquinas y
demés elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo y/o
enfermedades laborales.

PARAGRAFO UNICO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Programa de Salud Laboral de la respectiva Compania,
que le hayan comunicado por escrito, facultan al Empleador para la terminacidn del vinculo o
relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos,
previa autorizacién del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91
Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 47. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al
médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

ARTICULO 48. De todo accidente se llevard registro, con indicacién de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos, si los hubiere, y en forma sintética, lo que
éstos pueden declarar. Asimismo, la Compania llevard las estadisticas de accidentalidad vy



enfermedad laboral en conjunto con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la que se
encuentra afiliada la Compania.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la Compafia deberd ser
informada por el Empleador a la entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad
Promotora de Salud (EPS), en forma simulténea, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 49. En caso de accidente de trabajo, el trabajador en el evento que sea viable deberé
informar inmediatamente al Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, quien a su vez
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios a los integrantes de la brigada de
emergencia y reportard el accidente de trabajo a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
respectiva, quien le dard las indicaciones pertinentes. Si el evento es de gravedad y no se puede
seguir el protocolo mencionado, se buscard por cualquier medio la intervencién de la brigada de
emergencia.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, adn el mds leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicaré inmediatamente al Empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes e indicard a su jefe inmediato, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ARTICULO 51. Los trabajadores dependientes, nacionales, o extranjeros, vinculados mediante
contrato de trabajo con la Compafia, estardn dfiliados por parte de éste al Sistema General de
Riesgos Laborales, tal como lo dispone la Ley 100 de 1993, las demds normas reglamentarias y
concordantes y especialmente el Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 52. La Compania seré responsable:

1. Del pago de la totalidad de los trabajadores a su servicio.

2. De trasladar el monto de las cotizaciones a la entidad administradora de riesgos laborales
correspondiente, dentro de los plazos que para el efecto sefiale la ley.

3. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

4. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de salud laboral de la
Compania y procurar su financiacion.

5. Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre dfiliado, los accidentes de trabajo
y las enfermedades laborales.

6. Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud laboral.



7. Informar a la entidad administradora de riesgos laborales a la que esté dfiliado, las
novedades laborales de sus trabajadores, incluidas el nivel de ingreso y sus cambios, las
vinculaciones y retiros.

8. Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral 1010 del 23 de enero del 2006 y realizar las
conductas preventivas de acoso establecidas en este reglamento. (Articulo 21 del Decreto
1295 de 1994).

9. Las demds legalmente establecidas.

PARAGRAFO UNICO. La Compania no responderd por accidentes provocados deliberadamente o
con culpa grave de la victima. En este caso, solamente estard obligada a prestar los primeros
auxilios. Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa. (Articulo 21 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 53. Obligaciones de los trabajadores:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

4. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion de salud y seguridad
del trabajo de salud laboral de la Compariia.

5. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias de seguridad y salud en el trabajo.

6. Los pensionados por invalidez por riesgos laborales deberdn mantener actualizada la
informacién sobre su domicilio, teléfono y demds datos que sirvan para efectuar las visitas
de reconocimiento.

7. Los pensionados por invalidez por riesgos laborales deberdn informar a la entidad
administradora de riesgos laborales correspondiente, del momento en el cual desaparezca
o se modifique la causa por la cual se otorgd la pensién. (Articulo 22 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 54. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Por ello, de todo accidente se llevard registro, con indicacidén de la fecha, horas, sector y



circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos especiales, si los hubiera, y un relato sucinto
de lo que pueden declarar.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Compadia o actividad
econémica deberd ser informado por el Empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 55. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Compania como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las
demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Decreto 1562 del 2012 y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002
o normas que regulen el Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demads normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 56. Los trabajadores y aprendices tienen como deberes los siguientes:
a. Acatar las instrucciones impartidas por los superiores.

b. Respetar a todos los colaboradores de la Compafia y, especialmente a los superiores,
comparneros de trabajo y subordinados.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciéon en el orden
moral y disciplina general de la Compandiia.

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

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g. Recibiry aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y del Empleador en general.



Cumplir rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

Contribuir a la mejora de la productividad y a la obtencién de los objetivos de la Compariia.
Someterse a todas las pruebas que le indique el Empleador en el campo medico de aptitud
fisica y mental y todas aquellas dirigidas a preservar la seguridad de la operacion en el érea

de trabajo.

Realizar las labores necesarias para el cumplimiento cabal del servicio contratado, y las
conexas y complementarias del caso.

Asistir puntualmente al trabajo, a menos que el trabajador presente excusa suficiente a juicio
de la Compaiiia.

Mantener aseada el drea de trabajo asignada.

Informar de forma inmediata la ocurrencia de un accidente de trabajo.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud, negarse a
suministrar esta informacion, suministrar informacién falsa o incompleta serd justa causa para

la terminacidn del contrato de trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud, respetando las normas para prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

Procurar el cuidado integral de su salud acudiendo a todas las citas, tratamientos y terapias
que sean ordenados por el médico tratante.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por su Empleador
relativas a la seguridad y salud en el trabajo.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en el
trabajo de la Compania.

Participar en la prevencién de los riesgos profesionales a través de los comités paritarios de
salud ocupacional, o como vigias ocupacionales.

Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en forma
estricta, segln las politicas fijadas por el Empleador o sus representantes.

Abstenerse de realizar proselitismo politico o religioso en su lugar de trabajo.



aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

g9.

hh.

Ik

Registrar en las oficinas de la Compafiia su domicilio, direccién fisica y electrénica vigente
viable para envié de correspondencia, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Salir de las instalaciones de la Compafia una vez se termine su jornada laboral.

No usar equipo celular durante su jornada laboral, ni para servicios de voz ni de datos a menos
que sea usado en ejecucion de su cargo o expresamente autorizado.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Procurar el uso adecuado y confidencialidad en la informacién, actividades y operaciones que
se realicen en la Compafia.

Cumplir todas las politicas, Reglamentos, los manuales de procedimientos internos y demas
disposiciones que de manera general establezca y emita el Empleador.

Asistir puntualmente al trabajo y dar aviso inmediato al superior jerdrquico cuando por
cualquier circunstancia no pueda asistir al trabajo o deba ausentarse del mismo.

Usar de manera adecuada y exclusiva para el trabajo los medios tecnolégicos como internet,
teléfonos fijos y celulares, equipos de oficing, herramientas, entre otros.

No consumir sustancias psicotrépicas y/o bebidas alcohélicas dentro de las instalaciones de
la Companiia o durante la jornada laboral, o llegar bajo el influjo de éstas.

Dedicar su capacidad de trabajo para las funciones propias de su cargo.

Atender las 6rdenes e instrucciones que los representantes de la Compania le hagan,
directamente o por medio de circulares, avisos y manuales, tanto en cuanto a la calidad como
a la cantidad del trabajo o servicio prestado.

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

En caso de ser extranjero, debe verificar que su visa y cédula de extranjeria se encuentre
vigente durante toda la vigencia del contrato. Faltando un (1) mes para su vencimiento debe
comunicarlo al drea de RRHH por escrito. No informar el vencimiento, o laborar sin una visa que
lo autorice es una falta grave que podra derivar en la terminacién del contrato de trabajo.

Informar ante las instancias de la Compania la posible comisién de hechos irregulares,
fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de la Compania o a las normas legales por
parte de o con la participacién de trabajadores de la Compania y/o terceros.



kk. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales,
las de este Reglamento o las que sean asignadas por la Compania a través de estatutos,
manuales de funciones, descriptivos de cargos, convencidén o pacto colectivo, contrato
colectivo, cartas, circulares o politicas

PARAGRAFO UNICO. La grave violacién de lo establecido en este articulo constituye falta grave vy,
por lo tanto, justa causa para la terminacién de contrato de trabajo.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 57. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la Compania es el
siguiente:
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PARAGRAFO 1. Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direccién y mando,
deben exigir el cumplimiento de los reglamentos del Empleador, del desarrollo de las actividades
que ejecuta el trabajador, atender las observaciones y/o necesidades del personal que se
encuentra bajo su dependencia, mantener la disciplina y realizar las observaciones que considere
pertinentes para la correcta ejecucion de las labores por parte de los trabajadores. De igual
manera, deberd informar al superior respectivo las circunstancias que deban ser conocidas por
este, debido a la relevancia de esta.



PARAGRAFO 2. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Companiia que hacen parte del drea de Relaciones Laborales
o el superior jer@rquico.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 58. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afos en el trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos.

ARTICULO 59. Los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser empleados en trabajos
subterrédneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos. Tampoco podrén ser empleados en los trabajos que supongan exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica.

ARTICULO 60. Los menores de dieciocho (18) afios no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o
integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

3. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

4. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

5. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacién o la gasificacion.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patbgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.



10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fébrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfarerig, trituracidon y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabrica de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demds que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y/o
normas laborales.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucidon del Sistema



Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA’,
podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este
articulo, que a juicio del Ministerio del trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de
diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para
la reproduccion de escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (Articulo 117 — Ley 1098 de 2006 — Codigo de la Infancia y la Adolescencia — Resolucién
1677 de mayo 16 de 2008).

PARAGRAFO 2. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar se sujetard a las siguientes reglas:

Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17) afios, sélo podrén trabajar
en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podrdan trabajar en una jornada méxima de
ocho horas diarias y 40 horas a la semana (Ley 2101 de 2021y articulo 11 de la Ley 2466 de 2025).

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA COMPANIA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores puestos de trabajo apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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.



10.

11.

12.

13.

14.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificaciéon sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las prdcticas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo sila terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el Empleador le debe costear su
traslado hasta 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.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, vacaciones, accidentes de trabajo y menores
que ordena la ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos establecidos
por la normativa laboral que regule la materia.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados,
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo
o parto. No produciré efecto alguno el despido que el Empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este Reglamento, los codigos que expida, asi como mantener el orden, la moralidad
y el respeto a las leyes.

Ademds de las obligaciones especiales a cargo del Empleador, este garantizard el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacion de su parte, dfiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita
un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién
mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo vigente en la Compafia.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Cumplir con lo estipulado por la ley con relaciéon al sistema de gestion, salud y seguridad en
el trabajo (articulo 57 del C.S.T.).

Cumplir con lo establecido por la ley y la politica interna de la organizacion con relacion la
prevencién, proteccion y atencién del acoso sexual en el Gmbito laboral (Articulo 11, Ley 2365
de 2024.).

El Empleador implementard acciones de prevencion y atencidn de violencias basadas en
género, acoso sexual y laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y Ley 2365 de
2024, incluyendo protocolos, comités y mecanismos de reparacion y no repeticion.

El Empleador implementard los ajustes razonables necesarios para garantizar el acceso,
desarrollo y permanencia en el trabajo de personas con discapacidad, en igualdad de
condiciones con los demds trabajadores.

Se reportard la contratacion de personas con discapacidad al Ministerio del Trabajo,
conforme a la normatividad vigente.

Reportar la vinculacién y desvinculacién de los trabajadores extranjeros en el SIRE y en el
RUTEC dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la novedad y guardar los registros
en la hoja de vida del trabajador.

Adoptar medidas preventivas y correctivas en las situaciones de acoso laboral y acoso sexual
en el dmbito laboral.

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales de los trabajadores y los aprendices:

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este Reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la Compania o sus representantes segln el orden jerérquico
establecido en el Reglamento.

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa y previa de la Compandia, 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.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Gtiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

Comunicar oportunamente a la Compariia las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafo y perjuicios.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Responder a la Compafiia por los dafios que le le llegare a causar con dolo o grave negligencia
en bienes de su propiedad o sobre aquellos que por algdn motivo o razén estén bajo custodia
del Empleador.

Prestar a la Compania la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o los bienes de ésta.

Cumplir las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Compaiia o
contratada por esta, o por las autoridades de la rama y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales
y/o profesionales.

Registrar en las oficinas de Talento Humano de la Compariia su domicilio y direccion fisica y
electrénica, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier
comunicacion que sea dirigida al empleado se entenderd validamente notificada y enviada a
este si se dirige a la Ultima direccidn que tenga registrada en la Compadia.

Cumplir con las normas de transito, en el evento en que su cargo involucre la conduccién de
vehiculos.

Realizar sus funciones teniendo en cuenta los procedimientos y esténdares establecidos por la
Compania.

Consignar los dineros de la Compania a tiempo y en su monto correcto, para aquellos
trabajadores que tengan a su cargo esta labor.

Utilizar los elementos de trabajo de seguridad industrial que exige la Compania para efectuar
la labor asignada.

Recibir y atender con la mayor cortesia, amabilidad, atencién e interés a toda persona que se
encuentre en las instalaciones del Empleador o de las instalaciones de los clientes de la
Compania.

Presentar dentro de la debida oportunidad al hecho ocurrido los documentos que justifiquen
un retardo o la ausencia a su jornada laboral.

Radicar la incapacidad ya sea de enfermedad origen comin o laboral, o con ocasién a un
accidente laboral méaxime a los tres dias de expedida por la entidad del Salud correspondiente
0 ARL, en los aplicativos dispuestos por la Compafiia.

Transcribir ante la E.P.S. las incapacidades otorgadas por los médicos de las IPS que no
pertenezcan a la Red de Servicios de la EPS a la cual se encuentre dfiliado el trabajador, y/o
otorgadas por médicos del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forences, con
ocasion de lesiones causadas por actos de violencia.

Suministrar inmediatamente y aténdose a la verdad, la informacién y datos que tengan
relacién con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del
Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada mdéxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios
sefialados y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizacién o ejecucién normal del trabajo que se le encomienda.

Presentarse al trabajo o durante su ejecucion en 6ptimas condiciones mentales para trabaijar,
no alteradas por su estado de alicoramiento o bajo la influencia de sustancias psicoactivas,
narcéticos, drogas enervantes o exceso de bebidas energizantes, con las consecuencias
fisicas o evidentes signos de haberlas consumido o ingerido.

Prestar la colaboraciéon necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
cardcter de urgencia, siempre que se respete, por parte del Empleador, lo relacionado con la
prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

Mantener relaciones respetuosas con sus superiores, subalternos, compaferos de trabajo y
terceros vinculados con la Compafiia; favorecer un clima cordial y evitar proferir insultos,
groserias, malos tratos, amenazas contra su integridad y no divulgar asuntos que vayan en
contra de su dignidad o que afecten su vida privada.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla o accidente que le
ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Compania.

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores inmediatos,
sobre cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga conocimiento y que afecte
a la Compafiia, al personal o a terceros.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, procedimientos industriales y
comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la Compania que conozca por razén
de sus funciones o de sus relaciones con ellg, lo que no obste para denunciar delitos comunes
o violaciones del contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

Asistir a los cursos y eventos educativos programados por la Compania, relacionados con su
capacitacion laboral para mejorar el desempefio de las labores asignadas o con cualquier fin
y/o realizar los cursos virtuales que sean asignados por la Compadia.

Usar las maquinas, herramientas, Gtiles, elementos y materias primas sélo en beneficio de la
Compania y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta, y evitando
hacer o propiciar cualquier competencia entre ellas.



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Compania a fin de obtener
puntualidad para el inicio o realizacion de las funciones que le hayan sido encomendadas.

Responder a la Compariia por los dafios que le llegare a causar con dolo o intencién, en bienes
de su propiedad o en los de un tercero que deba resarcir la Compafia o sobre aquellos que
por algln motivo o razén estén en custodia de éstaq, situacion que se pondrd en conocimiento
de la Fiscalia y demds autoridades competentes.

Recibir y firmar los documentos dirigidos al trabajador, por parte del Empleador.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la Compafia en la forma y hora que ella
sefiale, para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Pagar oportunamente los préstamos que el Empleador haya concedido por solicitud del
trabajador.

Usar y utilizar de manera permanente durante la jornada laboral el carné y los elementos de
protecciones personal, uniformes, dotaciones e implementos que le suministre la Compania,
de acuerdo a las politicas internas de la Compafia.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Compania para el control del
horario de entrada y salidg, tanto en la mafnana como en la tarde.

Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el establecimiento,
seccion o departamento respectivo por medio de carteles, circulares, cartas, avisos, etc.

Conforme al orden jerdrquico establecido por la Compafia, observar estrictamente el
conducto regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas y/o reclamos.

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones,
descripcidn de oficios, convencion colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral, informes, cartas o
circulares.

Dar informacidn oportuna al comité de convivencia de la Companiia sobre cualquier presunta
conducta de acoso laboral que se iniciare en su contra por parte de cualquiera de los
trabajadores.

Los equipos de computacion y el software, propiedad del Empleador estdn destinados para
propositos propios de la Compania y solo se deben usar con ese propésito.

Bajo ninguna circunstancia se permite que los trabajadores instalen software, o aplicativos
personales en equipos celulares, Tablet o de computo del Empleador.



44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, Comité de Convivencia, COPASST de la Compania y asistir
periédicamente a los programas de promocién y prevencion adelantados por las
Administradoras de Riesgos Laborales.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos para garantizar el buen
desempenio y funcionamiento del sistema de gestién de calidad.

Una vez finalizada la jornada laboral, salir de las instalaciones del Empleador salvo por una
indicacién en el sentido contrario.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1y 6 del articulo 236 del CST, al menos una semana antes de la
fecha probable del parto.

Mantener el sitio de trabajo limpio y ordenado durante toda la jornada laboral y a la finalizacién
de la misma.

Presentarse al sitio de trabajo con la debida anticipacidon para poder iniciar a tiempo la
respectiva jornada de trabajo.

Informar al jefe inmediatamente o al jefe de personal sobre las fallas o deterioro de los
sistemas de seguridad y equipos de proteccién, o de cualquier condicién insegura o peligrosa
en el trabajo.

Asistir a los exdmenes médicos ocupaciones programadas, llevando los documentos
necesarios para garantizar la realizacién del examen.

Seguir las recomendaciones médicas que se le indicaron al trabajador en su examen médico
de ingreso o exdmenes periddicos de haberlos.

Comunicar por escrito a Recursos Humanos de la Compafia sus relaciones pasadas o
presentes basadas en parentesco de consanguinidad, parentesco de afinidad, y primero civil,
entre trabajadores de la organizacién y de tipo comercial con proveedores, clientes, socios
comerciales y competidores; en cuanto tenga conocimiento de tal hecho.

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboraciéon concurrag, directa o indirectamente, o de los que él tenga
conocimiento por razén del trabajo que ejecute.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores en
el Decreto 1295 de 1994.

Informar oportunamente al Empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.



57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

Reportar al supervisor y al drea SST (Seguridad y Salud en el Trabajo) el deterioro o dafio de los
sistemas individuales o colectivos de prevencién y proteccién contra caidas y demds EPP
(elementos de proteccion personal) dispuestos para la ejecucion de actividades laborales.

En caso de que requiera cambio por dafio, o desgaste deberd entregar los elementos de
proteccion usados, desgastados y/o dafados.

Asistir a la IPS que designe la ARL donde se encuentre dfiliado en caso de accidente de trabajo.

Presentar oportunamente el certificado de incapacidad médica expedida por la Entidad
Promotora de Salud (EPS) y en caso de no poder presentarse personalmente, deberé enviarlo
al drea de recursos humanos, seguridad y salud en el trabajo o su jefe inmediato.

Cumplir las normas, reglamentos, instrucciones y estdndares de seguridad creados
internamente en la Compafia.

Dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

Realizar el diligenciamiento del ATS (Andlisis de Trabajo Seguro), el permiso de trabajo seguro
respectivo e inspeccidn pre-operacional de los equipos, herramientas, EPP a utilizar para todas
las labores que impliquen tareas de alto riesgo como trabajos en alturas, espacios confinados,
en caliente, energias peligrosas y la manipulaciéon de productos quimicos cancerigenos o
derivados del BTX (benceno, tolueno y xileno); asi mismo, acatar los par@metros de seguridad
establecidos en los mismos.

Asistir a las capacitaciones programadas por el Empleador y aprobar satisfactoriamente las
evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

Informar al Empleador sobre cualquier condicidén de salud que le pueda generar restricciones
(consumo de SPA, déficit de suefio, mareo, vértigo, entre otras), antes de realizar cualquier tipo
de trabajo que implique tareas de alto riesgo.

Obrar con plena observancia de los principios éticos que exige su labor.

Informar inmediatamente sobre eventuales impedimentos que tenga para desarrollar en
condiciones 6ptimas de seguridad la labor contratada.

Informar inmediatamente al Empleador cualquier condicion de salud que pueda poner en
riesgo su estado de salud y/o perjudicar gravemente a la Compania, a raiz de la ejecucién de
la labor contratada.



71.

72,

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Informar cualquier incidente de acoso laboral y/o acoso laboral sexual a través de los canales
establecidos por la Compania y de conformidad con lo sefialado en su politica interna.

Cumplir con las politicas y lineamientos de prevencidn y atencion de acoso laboral y acoso
laboral sexual que establezca la Compania.

Reportar de manera inmediata al personal de seguridad y/o al jefe directo los elementos
encontrados en las instalaciones de la compafia o cliente que no sea de propiedad del
trabajador.

Devolver los dineros que sean pagados en exceso por parte del Empleador.
Laborar en horas extras, cuando asi lo indique la Compadia.

Mantener al dia y presentar oportunamente los informes que por razén de su cargo exija la
Compania.

Informar a su jefe inmediato la ocurrencia de cualquier accidente y/o incidente de trabajo.

Notificar a la Compafiia sobre la incapacidad que le sea concebida en el mismo momento que
le sea otorgada, salvo fuerza mayor.

Emplear y utilizar en forma inmediata los elementos, uniformes, dotaciones e implementos que
le suministre la Compania.

Asegurar el cumplimiento de los Reglamentos, politicas internas, manuales y demdas
disposiciones que emita la Compafia.

Toda la informacién que procesa la Compafiia, por medio de las distintas herramientas
tecnolégicas que posee, es de cardcter confidencial; y, por lo tanto, todos y cada uno de los
trabajadores de la Comparnia tienen la obligacién de no difundir y menos utilizar cualquier
informacién con fines distintos de los establecidos por la Compadia.

Ninguna persona y bajo ningln argumento puede extraer, por ningdn medio (correo
electrénico, internet o medio fisico) informaciéon que es de propiedad de la Compafia.

Son igualmente confidenciales y de uso personal y no transferibles a ningdn titulo y a ninguna
persona, las claves de acceso que la Compafia ha asignado a todos y cada uno de sus
colaboradores.

Suministrar inmediatamente y ajustédndose a la verdad, la informacion y datos que tengan
relacién con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.



85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94,

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del
Empleador toda su capacidad normal de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada mdéxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios
sefalados y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizacién o ejecucién normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte del Empleador lo relacionado con la
prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

Usar las mdaquinas, herramientas, Gtiles, elementos y materias primas sélo en beneficio de la
Compania y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Companiia a fin de obtener
puntualidad, asistencia general, asi como evitar maniobras indebidas que pueda afectar
algdn trabajador.

Entregar al momento del retiro el carné y demds implementos que le hayan sido suministrados
por la Compariia.

No prestar servicios a terceros, sean permanentes u ocasionales, durante la vigencia de la
relacién laboral, dando cumplimiento a su obligacién de exclusividad, salvo autorizacion previa
y escrita del Empleador.

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

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legal o
de este reglamento, o que le sean asignadas por sus jefes inmediatos o en los estatutos o
codigos de la Companiia, en los manuales de funciones y descripcién del cargo, o cartas y
circulares, entre otros.

PARAGRAFO UNICO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente
articulo podrd constituir justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo con el
trabajador, situacién que serd determinada por los hechos ocurridos, por la violacién de
cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en este Reglamento, en los contratos
individuales de trabajo, en las politicas, cdédigos, manuales o Reglamentos laborales de la
Compania y en la ley. La justa causa de terminacion deberd estar plenamente demostrada y
deberd darse a conocer al trabajador al momento de invocarla para dar por terminada la relacion
laboral.



ARTICULO 63. Se prohibe a la Compafia:

10.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso
o sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en

los casos autorizados por ley.

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

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o
por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden 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 empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Compania. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrado la Compania. Asi mismo, cuando se compruebe que el Empleador en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensidn de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego
de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las
etapas establecidas para el arreglo del conflicto colectivo.



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

12. Toda forma de discriminacién directa o indirecta en el acceso, permanencia y condiciones de
trabajo por razones de sexo, identidad de género, orientacion sexual, raza, etnia, origen
nacional, discapacidad, condicidén familiar, edad, condiciones econémicas, condiciones de
salud, creencias politicas o religiosas, sindicalizacién, entre otras.

ARTICULO 64. Se prohibe a los trabajadores y aprendices:

1. Sustraer de las instalaciones de la Compafiia, o de cualquiera de sus filiales, sucursales o
agencias, los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la
Compainiia. libros, documentos, herramientas, utensilios, productos, mercancias, en fin,
cualquier elemento, sin la debida autorizacién.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez con aliento a licor —tufo- o en condiciones de
alicoramiento o, de haber ingerido o ingerir, o poseer bebidas embriagantes, drogas
enervantes o de cualquier otro tipo de sustancias psicoactivas, estimulantes o toxicas en el
sitio de trabajo o llegar a prestar sus servicios adn bajo el efecto de alguna de estas sustancias,
o presentarse de cualquier forma en un estado inadecuado adn por la primera vez, esto en
razén al manejo constante y atencién directa de clientes de acuerdo con el objeto social de la
Compania. Se entenderd, para todos los efectos legales y de la relacién laboral que, la
interaccidon con clientes, proveedores, herramientas de trabajo de cualquier tipo, supone un
perjuicio operativo y comercial de la Compania.

3. Conservar o introducir armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que
con autorizacién legal puedan llevar los celadores y/o el equipo de seguridad.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Compania, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que

se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, ventas no autorizadas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

7. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Compafiia.

8. Coartarlalibertad para trabajar o no trabajar o para dfiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Prestar sus servicios a personas naturales o juridicas de igual o distinta naturaleza que la de la
Compania, salvo autorizacion escrita de éste.

Usar los vehiculos, Gtiles o herramientas suministradas por la Compania en objetivos distintos
del trabajo contratado.

Usar cualquier equipo, elemento o sistema distractor (electrénico, tecnolégico u otros) en el
lugar o sitio de trabajo dentro de la jornada laboral, para fines distintos a sus funciones
laborales y que afecten la labor encomendada.

Revelar informacidn sobre los procedimientos, secreto industrial, bases de datos, informacién
de los clientes o circunstancia andlogas pertenecientes al Empleador.

Falsificar incapacidades médicas, sellos y documentos del Empleador.

Incurrir en conflictos de intereses, en contra de las politicas adoptadas por la Compania sobre
el particular.

Expresamente se prohibe a los trabajadores que dispongan de la mercancia y los elementos
propios de la organizacién en aquellos eventos que contrarien a los procedimientos
establecidos; se resalta de manera especial la prohibicion de buscar beneficios personales de
cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo anterior representa un conflicto de

intereses, salvo que haya autorizacién escrita del Empleador.

Todo hecho u omisién que afecte la disciplina de la organizacién o que perturbe en cualquier
forma el orden, ritmo y efectividad del trabajo.

Retirarse del puesto de trabajo durante la jornada de trabajo sin permiso del jefe inmediato
abandonando el sitio de trabajo.

Violar la confidencialidad y exclusividad pactada con el Empleador.
Realizar actos de agresion fisica o verbal contra otros trabajadores o terceros.

Apropiarse y/o retener dineros, titulos valores, escrituras publicas o privadas, documentos,
valores, bienes, equipos, maquinas y/o vehiculos de propiedad de la Compafia.

Fumar dentro de las instalaciones de la Compafiia.
No prestar la adecuada atencién a sus labores en su horario de trabajo.

Retirar de los archivos o dar a conocer documento alguno a cualquier persona, sin autorizaciéon
escrita de la persona autorizada por la Compafiia para darla.



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la
Compania, a terceros bien sea personas juridicas o naturales o, para provecho indebido del
mismo trabajador.

Solicitar de sus pares, superiores, inferiores y en general cualquier colaborador de la compafiia
en categoria o empleo préstamo de dinero.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencién, durante la

vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores o funciones que desempefie.

Rechazar sin justa causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o suplementarios
solicitados por la Comparniia.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo propio
o el de otro u otros trabajadores, para que no se produzcan las labores en la calidad, cantidad
y tiempo que determina la Compania.

Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

Causar dafos en la labor confiada, o en los equipos, herramientas, vehiculos o instalaciones
de la Compaiiia.

Usar medios de distracciéon en el trabajo, tales como juegos, celulares no autorizados,
audifonos, etc.

Rifar, cambiar, vender o negociar en cualquier forma objetos durante el trabajo.
Usar el carné o documento de identificacién de otro trabajador, en cualquier caso.

Realizar actividades distintas a las contratadas que afecten o pudieren afectar la normal
operacion de las actividades laborales.

Demorarse mds del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la Compania
le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de la Compafia, sin

que exista una justificacién valida.

Comer dentro de las horas y lugares de trabajo, salvo durante el tiempo asignado para el
almuerzo, sin causa justificada.

Superar el tiempo asignado para el almuerzo, sin causa justificada.

Botar las basuras y sobrantes fuera de los sitios indicados y mantener sucio y desordenado su
puesto de trabajo.



39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

No vestir la ropa de trabajo o no usarla en la forma indicada, en aquellos casos en que se
imponga una ropa de trabajo.

No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad o negarse a usarlos.

Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados o no cefidos a la
estricta verdad para cualquier efecto durante su relacion laboral.

Dar datos o informaciones no ciertas sobre la organizacion, ventas, sistemas y procedimientos
de la Compaiiia.

Distribuir periédicos, hojas, volantes, circulares, o porta afiches o cartelones no ordenados o
autorizados por la Compania, dentro o fuera de sus instalaciones.

Sacar de la Compania, o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta sin la
correspondiente autorizacion.

Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes y/o de las instalaciones o lugares de la
Compania donde esto esté prohibido, sin mostrar el contenido al representante de la

Compania o a los celadores o vigilantes.

No acatar las érdenes o instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones de la
Compania.

Irrespetar o dar mal trato al personal de vigilancia, conserjeria, aseo y otros servicios, sean
estos o no trabajadores de la Compaiiia.

Entrar o salir de las instalaciones de la Companiia en horas distintas a las de trabajo sin causa
justificada o sin autorizaciéon expresa.

Entrar o salir de las instalaciones de la Compania para sitios diferentes a los asignados para
tal fin.

Tomar drogas o instrumentos médicos de los botiquines sin causa justificada.

Mantener desordenado intencionalmente el sitio de trabajo o hacerlo riesgoso y propenso para
accidentes de trabajo.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a un compariero de trabajo dentro de las dependencias de
la Comparniia.

Sustraer de las dependencias de la Compafiia sin la autorizacién correspondiente, objetos de
esta o de sus trabajadores.



54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Provocar, instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de la
Compania.

Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior siempre que ellas no lesionen su
dignidad.

Participar en espionaje o sabotaje en contra de la Compania.

Consignar en la solicitud de empleo que se presenta cuando se va a ingresar a la Compafia,
datos falsos o no cenidos a la verdad y ocultar informacidn solicitada en el mismo documento.

El desperdicio de recursos de informacién y la transmisién o almacenamiento de material
impropio o ilegal en cualquier forma de comunicaciéon (Computadores de escritorio o
portatiles, correo electrénico, grupos de noticias, chats, etc.)

Acceder al servicio de internet por conexiones distintas a las entregadas por la Compania.

La utilizacién del servicio de internet en cualquier forma relacionada con pornografia,
solicitudes ilegales, falta de ética, racismo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso, amenaza,
intimidacién, entrega de informacién no autorizada, vandalismo o acceso a otros sitios
restringidos por la Comparniia.

Publicar en cualquier sitio web de la Compania informacién que pudiera ser utilizada por
personas no autorizadas.

Comprar, copiar, distribuir o instalar en los equipos de la Companiia, software no suministrado
por la Compadia.

Incumplir las normas sobre lavado de activos, manejo de dinero y en general cualquier
obligacién o instruccion relacionada con la actividad financiera, el Estatuto Orgdnico del
Sistema Financiero y/o actividades del ramo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones, y que, a
juicio de la Compafiia, ponga en entredicho su moralidad, buen nombre o reputacién, o que
no corresponda a la ética y conducta exigida en el desarrollo de sus labores.

Llevar fuera de las oficinas de la Compadia, sin autorizacién previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Compaiia, o prestarlos
o fotocopiarlos sin autorizacion.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios de la
Compafia.



67.

68.

69.

70.

71,

72,

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

Prestar un servicio asignado a otro trabajador sin previa autorizacién de la Compafiia o
sustituir a éste en cualquier forma irregular.

Mantener dentro de la Compania y en cualquier cantidad, licores embriagantes o téxicos,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otro producto que
incite a la violencia.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo,
sus superiores o la de terceros, igualmente los edificios, méquinas, vehiculos, equipos y demads
enseres de la Compandia.

Realizar reuniones en las instalaciones de la Compafia cualquiera que sea el nUmero de
participantes, sin previa autorizacién de ésta.

Operar mdquinas o vehiculos o utilizar equipos o herramientas sin orden previa para hacerlo.
Cambiar turnos de trabajo sin previa autorizacion de la Compania.

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que lo va a suceder en sus labores,
sin avisarle a su inmediato superior para que éste tome las medidas necesarias o se programe

otro vehiculo para su reemplazo pertinente.

Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias sin causa justificada.
Sin previo aviso y sin permiso de la Compania.

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

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Compania en horas hdbiles de
trabajo.

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros
de trabaqjo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique los
bienes de la Companiia.

Prestar a los clientes y/o proveedores una atencién deficiente.
Emplear expresiones vulgares u ofensivas con los companeros, superiores jerarquicos, y/o

colaboradores de la Companiia, agredirlos, amenazarlos, o utilizar cualquier forma de violencia
y/o acoso.



80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o riflas de cualquier
forma en las instalaciones de la Compania o en otros lugares donde se estén prestando los
servicios o representando al Empleador.

Fumar en las dreas de trabajo o en dreas que no correspondan a las designadas por la
Compania para tal fin.

Dejar los instrumentos o herramientas de trabajo en lugares que puedan causar lesiones o
danos.

Suspender o abandonar, aunque sea momentdneamente, sus labores sin autorizacion de su
jefe inmediato o de la Companiia.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que no sean
producidos o autorizados por la Compafiia, o escribir en los muros internos externos de la
misma.

Hacer dentro de las instalaciones de la Companiia, cualquier clase de propaganda.
Dormir, y/o realizar actividades diferentes a las establecidas en horas de trabajo.

Preparar o arreglar maquinas o aparatos, a menos que hayan sido asignados para ejecutar
dichas reparaciones por su supervisor.

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

Abrir o usar cualquier salida o equipo de emergencia, sin causa justificada.

Revelar informacion 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 practicas de
la Comparniia.

Establecer y/o mantener con clientes, proveedores y/o terceros intereses comerciales,
financieros, técnicos o econdmicos distintos a los que se establezcan en desarrollo de la
funcién encomendada en cumplimiento del objeto social de la Compania, que redunden en
beneficio(s) personal(es) del trabajador.

Realizar actos de competencia desleal.
Entrar a las instalaciones de la Compania sin autorizacién en dias y horas inhdbiles. Recibir

visitas de amigos, ex trabajadores de la Comparia o familiares en las instalaciones de la
Compafia.



94,

95.

96.

97.

98.

99.

Utilizar en forma ilicita el nombre de la Compafia.

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

Confiar a otro trabajador la ejecucion de su trabajo, operar equipos, manejar vehiculos, utilizar
herramientas o elementos de trabajo a él no asignados sin orden previa de su jefe inmediato.

Prestar sus servicios a personas naturales o juridicas de igual o distinta naturaleza que la de la
Compania, salvo su autorizacion previa y escrita.

Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral y/o acoso laboral sexual.

Las demads que resulten de la naturaleza misma de las funciones asignadas en el contrato, de
las disposiciones legales de este Reglamento y de los documentos que emita la Compafia.

ARTICULO 65. Actividades de cardcter personal, ventas, créditos y actividades de ahorro
informal entre trabajadores.

Con el fin de garantizar un ambiente laboral arménico, preservar la productividad y delimitar la
responsabilidad de la Companiia, se establecen los siguientes lineamientos respecto a las
actividades ajenas al giro del negocio:

a. Ventas y Actividades Comerciales: La realizacién de ventas de productos, rifas, servicios o

cualquier actividad comercial de cardcter personal (emprendimientos privados) por parte de
los colaboradores, estdn prohibidos realizarse durante la jornada laboral y no deberdn
interferir con el cumplimiento de las funciones asignadas.

b. Actividades de Ahorro Informal ("Cadenas”): La organizacion, gestion o participacion en

esquemas de ahorro informal, tales como ‘cadenas’, natilleras o fondos comunes entre
trabajadores, es una actividad de cardcter estrictamente voluntario y privado. Estas
actividades no cuentan con el aval ni el respaldo de la Companiia.

Exencion de Responsabilidad: EI Empleador no asume ningun tipo de responsabilidad,
solidaridad ni garantia por las transacciones, deudas, incumplimientos o compromisos
derivados de ventas, negocios, préstamos de dinero o entrega de turnos y/o cuotas en
actividades de ahorro informal realizados entre funcionarios. La Compania no actuaré como
mediador ni garantizard el pago de estas obligaciones.

Uso de Espacios e Instalaciones: Las instalaciones y sedes de la Compafiia estan destinadas
exclusivamente al cumplimiento de su objeto social. Queda prohibido el uso de estos espacios
para la exhibicion, almacenamiento o entrega de mercancias de cardcter personal, asi como
para el recaudo de dineros ajenos a la operacion.



e. Prohibicion de Descuentos: En ningln caso el Empleador realizard descuentos de némina
para cubrir cuotas de "cadenas’, deudas entre comparieros o compromisos comerciales
privados, a menos que exista un mandato legal o judicial que asi lo ordene.

f. Relaciones Laboralesy Convivencia: Si bien estas actividades pertenecen al dmbito privado,
el Empleador se reserva el derecho de intervenir si dichas transacciones o el incumplimiento
de las mismas generan conflictos de convivencia o alteran el orden organizacional.

g. Todo lo demds que resulte de la naturaleza del contrato o de sus cldusulas.

PARAGRAFO UNICO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente
articulo configura una falta grave para todos los efectos legales.

CAPITULO XVII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 66. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante el departamento de Recursos
Humanos o a quien éste asigne, quien oird y resolverd con justicia y equidad y/o remitird o
redireccionard el caso con la persona competente cuando el manejo de la situacion no esté dentro
de sus funciones o facultades.

ARTICULO 67. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere el
articulo anterior, el trabajador podrd asesorarse.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 68. La Compafia no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos judiciales, arbitrales, o en el contrato de
trabajo.

PARAGRAFO 1. Las consecuencias que se describen a continuacién se impondran segin la
gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de cualquier indole.

PARAGRAFO 2. La terminacién del contrato de trabajo no constituye en ningan escenario una
sancién o medida disciplinaria.

ARTICULO 69. 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:

PARAGRAFO 1. La siguiente tabla tiene un carécter meramente ilustrativo y orientador, por lo que
las medidas disciplinarias o contractuales alli sefaladas no constituyen una obligacion estricta
para la Comparnia. En consecuencia, y atendiendo las circunstancias particulares de cada caso, la
gravedad de la conducta, los antecedentes del trabajador, el impacto de la falta y demas criterios



aplicables, la Compafia podrd adoptar una decision diferente y aplicar la medida disciplinaria que
considere proporcional, razonable y procedente conforme al Reglamento Interno de Trabajo, la ley
y las garantias constitucionales y legales del trabajador.

A. ASISTENCIA

Falta Descripcion
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 Compafiig, entre 15 y 30 minutos, previos a la finalizacién del
turno asignado.

A.2 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
operacion o de la Compafia, previo a la finalizacidén del turno asignado.

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 autorizacién.

A.4 Realizar actividades diferentes a las asignadas durante la jornada laboral,
incluyendo, pero sin limitarse a: dormir, jugar, entre otras, sin contar con previa
autorizacion.

A5 Falta no justificada de un dia o mas a la jornada laboral, ejerciendo su derecho a
la defensa

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

B. CONDUCTA

Falta Descripcion

B.1 Destinar cualquier beneficio o donativo otorgado por clientes o directivos, para
fines personales o por fuera de los indicados.

B.2 Promover discordias entre los trabajadores por asuntos personales, laborales,
politicos, culturales, deportivos o de cualquier otra indole.

B.3 Suministrar informacién o documentacién alejada de la realidad incluyendo, pero
sin limitarse a: incapacidades, certificaciones laborales, falsificacion de firmas




y/o certificados de asistencia, a sus superiores jerdrquicos o personal
administrativo.

B.4

Ofrecer y/o vender productos de cualquier indole, rifas u otros articulos, sin previa
autorizacién de la Compainiia.

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
Compania. (Entiéndase como trato irrespetuoso: cualquier palabra, accién u
omisién con el objetivo de denigrar o desprestigiar a una persona)

B.6

Extralimitar, desobedecer y/o ir en contravia de las funciones asignadas, sin
causa justificada y en perjuicio de la Compafiia, siempre que se trate del trabajo
contratado.

B.7

Ocasionar, intencionalmente o por negligencia, perjuicios materiales, durante el
desempeno de las labores o con motivo de ellas, en herramientas de trabajo y/o
activos pertenecientes a la Compafia.

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

B.9

Las conductas que constituyan acoso laboral.

B.10

Violacidn grave por parte del trabajador de sus obligaciones contractuales o
reglamentarias.

C. SALUD Y SEGURIDAD

Falta

Descripcion

C.1

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 Compafia,
no utilizar los elementos de proteccién personal suministrados, dificultar o
entorpecer el cumplimiento de los protocolos de seguridad, Suministrar
informacién inexacta, en relacion con condiciones de salud o enfermedades
preexistentes o concurrentes, entre otros.




D.

Cc.2 Generar un dafio o afectacion, por imprudencia o descuido, a la seguridad de las
personas que se encuentren en las instalaciones de la Compandiia.

Cc.3 Fumar, usar vaporizadores o cigarrillos electronicos, al interior de las instalaciones
de la Companiia.

c4 Rehusarse a realizar una prueba de drogas.

C.5 Posesion no autorizada de cualquier tipo de arma al interior de la Compafiia o
durante la jornada laboral.

INTEGRIDAD
Falta Descripcion

D.1 Provocar dafo, pérdida a la Compafiia, o generar afectaciones a la reputacion
de estq, intencionalmente o por negligencia.

D.2 Sustraer o utilizar herramientas o activos, propiedad de la Compafiia, sin contar
con previa autorizacién, para beneficio propio o de terceros, o con el fin de
adquirir servicios o realizar procesos fraudulentos.

D.3 Incumplir el acuerdo de confidencialidad suscrito con la Compafia, incluyendo,
pero sin limitarse a: divulgar o alterar informacién confidencial, privilegiada y
propiedad intelectual de la Compania, dar a conocer asuntos de cardcter
reservado, sin previa autorizacion, enviar software, archivos, aplicaciones o
cualquier tipo de informacién propia de la Compadia.

D.4 Emplear el buen nombre de la Compania para fines personales, comerciales o de
cualquier otra indole, sin previa autorizacion.

D.5 Cualquier otro acto de deshonestidad que cause perjuicio a la Comparniia.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Falta

Descripcion

Ingresar y/o utilizar dispositivos electronicos personales, sin contar con previa
autorizacion, al interior de la operacion, tales como, pero no limitados a: teléfonos
celulares, relojes inteligentes, cdmaras fotogréficas u otros dispositivos que
puedan grabar, descargar o transmitir informacion.




F.

E.2 Compartir las claves de acceso a las herramientas de trabajo.

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.

E.4 Descargar, cargar, reproducir, remover, usar, modificar o efectuar cualquier acto

de violacion de derechos de autor o de informacidén personal, sensible o
financiera del cliente, con fines por fuera de lo estrictamente laboral, o inobservar
el estandar de seguridad de datos para la industria de tarjeta de pago (PCI DSS).

LINEAMIENTOS DE LA OPERACION

Falta

Descripcion

F.1

Ingresar y/o consumir alimentos al interior de la Operacion.

F.2

Ingresar y/o utilizar boligrafos, lapices o cualquier elemento de escritura y/o
papeleria, al interior de la operacion, sin previa autorizacion.

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 autorizacién, razén vdlida o conocimiento del
cliente, cambiar de auxiliar sin autorizacién, exceder los tiempos de espera
establecidos, desconectar llamadas, inducir a la desconexién 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 evasion que genere perjuicio a la Compania.

F.4

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

F.5

Incurrir en bajas calificaciones de calidad, de forma reiterada, incumpliendo las
métricas establecidas por la Campafia.

F.6

Incurrir en errores u omisiones, en el desempefio de sus funciones,
intencionalmente o por negligencia, que impacten la Operacién de manera




financiera o tengan efectos en la productividad, desempeno, imagen o relacién
con el cliente.

Omitir el seguimiento y documentacion, conforme a los procedimientos internos,

F.7 - N .
en relacidn con el desempefio de los trabajadores a su cargo.

PARAGRAFO 2. La Compafia en aras de fomentar el cumplimiento de las obligaciones por parte
de los trabajadores, podrd realizar llamados de atencidn por escrito, cuya copia reposard en la
hoja de vida.

PARAGRAFO 3. La imposicién de multas no impide que la Comparia prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabaijar. El valor de las multas se consignard en una cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mds puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO 4. Para la medicién y verificacién de la acumulacién de la falta y la aplicacién de la
sancion se tendrd en cuenta los antecedentes disciplinarios.

ARTICULO 70. Cuando las conductas descritas en el presente Reglamento configuren un perjuicio
de consideracion a la Compafiia, o pongan en alto riesgo el orden econdémico o administrativo de
la organizacioén, la falta serd considerada como grave

ARTICULO 71. Cuando se logre comprobar que las conductas descritas en el presente Reglamento
fueron realizadas por el trabajador con la intencién de ocasionar algdn perjuicio econémico o
administrativo a la organizacién, la falta serd considerada como Grave.

ARTICULO 72. Constituyen faltas graves, suficientes para dar por terminado el contrato de trabajo
unilateralmente y por justa causa:

1. Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

2. Elretardo en la hora de entrada o el retiro prematuro en la hora de salida del trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

3. La ausencia total o parcial del trabajador en la mafnanag, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

4. Laausencia total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.

5. Ejecutar cualquier acto o comportamiento contrario a las normas, estdndares, politicas,
funciones, responsabilidades de Seguridad y Salud Laboral, gestion Ambiental de la
Companiia que ponga en riesgo el medio ambiente, la vida e integridad fisica propia, la de



a)

b)

10.

11.

12.

sus compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, en la Compania,
el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en representacion de la Compania.

La violacién de los procedimientos definidos por la Companiia cuando se ha reincidido y/o el
nivel de sancion lo establece como falta Grave, de conformidad con el nivel de sanciéon
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Violacidén e incumplimiento por parte del trabajador de la Politica de Prevencién del Consumo
de Alcohol y Drogas de la Companiia.

La violacion e incumplimiento grave por parte del Trabajador de la politica de Prevencion del
Consumo de Alcohol y Drogas de la Comparniia, cuyo nivel de sancién se daré de la siguiente
forma:

Posesion, ocultamiento, transporte, promocién y/o comercializacién de drogas ilicitas,
sustancias psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos en el sistema
nervioso sin formula médica, y bebidas embriagantes en la Compafiia, el sitio de trabajo y/o
en actividades realizadas en representacion de la Compania serd considerada como falta
grave.

Presentarse en la Comparia, el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en
representacion de la Compania bajo la influencia de drogas ilicitas, narcéticos sustancias
psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos en el sistema nervioso sin
formula médica, cuando los resultados de los exdmenes respectivos permitan establecer
positivo en el consumo, serd considerada como grave.

Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que produzca
alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o con olor a
alcohol o bajo los efectos de estas mismas sustancias, conforme al C.S.T. y al Decreto 1108 de
1994.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los bienes de la
Companiia o de los bienes de terceros confiados a la misma.

No cumplir oportunamente las prescripciones que, para la seguridad de los locales, los
equipos, las operaciones y/o valores de la Compafia o que en ella se manejan, impartan los
jefes de ésta.

Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores u otros
bienes que, por razén de su oficio en la Compafiia, tenga que manejar, o lleguen a sus manos,
o0 sean elementos de trabajo; o usar para fines personales el Internet, sistemas de
comunicaciones y vehiculos, de propiedad o al servicio de la Compafia.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

No reportar de manera inmediata al personal de seguridad y/o al jefe directo los elementos
encontrados en las instalaciones de la compafiia o cliente que no sea de propiedad del
trabajador.

Permitir voluntariamente o por su culpa que personas no autorizadas tengan acceso a datos
o hechos de conocimiento privativo de la Compania, de los clientes de esta o de los usuarios
del servicio.

Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, la relacidn con proveedores, clientes o
usuarios del servicio, en su condicidn de trabajador de la Compadia.

Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, o a realizar actividades
de comercio con otros trabajadores de la Compafiia o con terceros, cualquiera que sea su
finalidad.

Realizar operaciones o desemperfiar funciones cuya ejecucién esté atribuida expresa e
inequivocamente a otro trabajador de la Compania, salvo el caso de necesidad efectiva e
inaplazable, y previa orden superior.

Engafiar a la Compafia con relacién al uso y/o justificacién de incapacidades, permisos,
licencias, anticipos de cesantia, créditos, o demds beneficios que ésta otorgue a los
trabajadores.

Aprovecharse del contacto con el usuario del servicio para fines diferentes a los que
corresponden al desarrollo del objeto social de la Compania.

Utilizar, en provecho propio y/o de un tercero, la informacién obtenida por razén de su trabajo
para fines distintos a la operacién o servicio.

Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la Compadia para
el manejo y/o seguridad de procesos, operaciones, software, informacién y otros asuntos
relacionados con el servicio, comunicados al trabajador por la Compania, bien sea de
manera personal o a través de manuales, memorandos, circulares, medios electronicos o
cualquier medio andlogo.

Los conductores, la desatencidn a las normas de trdnsito y el permanente registro de
comparendos por violacién a las hormas.

Incurrir en conductas que impliquen agresion, desavenencia, injuria, falta de respeto o ultraje
fisico, verbal o moral con relacién a los superiores jer@rquicos, compareros de trabajo,

clientes o usuarios de los servicios, proveedores o las personas que dependan de estos.

Permitir o facilitar, por accién u omision, operaciones irregulares o ilicitas.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Todo dafio material causado con intencién u omisién de los procedimientos establecidos por
la Comparniia.

Incumplir las politicas y normas de la Compafia en cuanto a uso adecuado de EPP y
seguridad en el trabajo.

Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de la Compania en cuanto a uso
adecuado de EPP y seguridad en el trabajo por parte de los empleados a su cargo.

Modificar, sin estar autorizado, en cualquier forma, las condiciones y/o caracteristicas de los
productos o servicios ofrecidos o vendidos a los clientes.

Retener injustificadamente en su poder informacién (en cualquier medio, sea fisico o
electrénico), archivos o solicitudes que haya recibido para el normal desempefio de sus
funciones.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electrébnicamente o por cualquier otro medio,
programas, archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia de la Compania, sin
previa autorizacion.

Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar, o por cualquier otro medio reducir el
software de la Compafia a una forma humanamente perceptible, sin la autorizacidn expresa
de ésta.

Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados basados en el software de la Compafiia
o en cualquier parte de ellos.

Modificar, adaptar o traducir el software de la Compafia sin el previo consentimiento escrito
de ésta.

Prestar o informar las claves de acceso a los programas de sistemas, bien sea las personales
o las de otros empleados, que se conozcan en razén del oficio.

Borrar los archivos del sistema que afecten la prestaciéon de servicio o cumplimiento de
obligaciones de la Companiia.

Afectar el servicio de los equipos de cdmputo en ambiente de produccién o en ambiente de
desarrollo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones de la
Compania, y que a juicio de ésta ponga en entredicho la moralidad de la Instituciéon y su buen
nombre.



38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Demorar en forma injustificada la contabilizacién de operaciones o negocios de la Compafiia,
u ocultarlos contablemente.

Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracion o archivo de documentos, aln por
la primera vez, cuando a juicio de la Compafiia se haya causado perjuicio econdémico grave.

Afectar indebidamente las cuentas de la Compania o de los clientes de las empresas
usuarias.

Acreditar o debitar en forma equivocada las cuentas de los clientes de las empresas usuarias,
adn por la primera vez, cuando a juicio de la Compania se produzca perjuicio de cardcter

econémico grave.

Destruir, mutilar, alterar o hacer desaparecer documentos de la Compafia, de las empresas
usuarias o de sus clientes.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o asientos que
presente a los superiores jerdrquicos o que sean solicitados por éstos.

Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen o
credibilidad de la Companiia.

Utilizar en forma indebida el nombre de la Companiia en beneficio propio o de terceros.

Violacién e incumplimiento por parte del trabajador de la Politica de prevencion, proteccién
y atencién del acoso sexual de la Companiia.

Pedir y/o recibir propinas de cualquier clase a los proveedores o a cualquier persona o
entidad que tenga negocios con la Compafiia.

Violacidon al conducto regular que genere queja o inconformidad por el cliente.
Dafo en la propiedad del cliente con ocasidn a un error de procedimiento.
Sustraer elementos de funcionarios del cliente o terceros en las instalaciones del cliente.

No reportar elementos encontrados en instalaciones del cliente que no sean de propiedad
del trabajador.

Faltarle al respeto a funcionarios del cliente o terceros en el lugar de prestacion del servicio.

Realizar conductas de agresion fisica o verbal contra funcionarios del cliente o terceros en el
lugar de prestacion del servicio.



54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Operar sin autorizacién equipos o maquinaria en el contexto de la operacién asignada.

Omitir procedimientos de seguridad requeridos para tareas de alto riesgo (ATS, permisos de
trabajo, inspecciones preoperacionales).

Presentacidn de documentos falsos durante la preseleccién, seleccidn y vigencia del
contrato.

Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacidon parcial de cesantias de
compafieros de trabajo o para si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en
cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de la cesantia,
con documentos o negociaciones alteradas, no verdaderas o falsas.

Ejecutar conductas de acoso laboral en calidad de sujeto activo después de haber agotado
la instancia ante el Comité de Convivencia.

No informar de manera inmediata al jefe inmediato, o personal encargado del drea de
Seguridad y Salud en el trabajo de la Compafiia la ocurrencia de un accidente laboral sufrido
por el trabajador o de sus companeros en caso de la imposibilidad para repértalo de manera
directa.

No utilizar las medidas de prevencién y protecciébn que sean implementadas por el
Empleador.

No asistir a las capacitaciones programadas por el Empleador y aprobar satisfactoriamente
las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

Oomitir el diligenciamiento del ATS (Andlisis de Trabajo Seguro), el permiso de trabajo seguro
respectivo e inspeccién pre-operacional de los equipos, herramientas, EPP a utilizar para
todas las labores que impliquen tareas de alto riesgo como trabajos en alturas, espacios
confinados, en caliente, energias peligrosas y la manipulacién de productos quimicos
cancerigenos o derivados del BTX (benceno, tolueno y xileno); asi mismo, acatar los
pardmetros de seguridad establecidos en los mismos.

No comunicar por escrito al Departamento de Recursos Humanos de la Compania sus
relaciones pasadas o presentes basadas en parentesco de consanguinidad, parentesco de
afinidad, y primero civil, entre trabajadores de la organizacién y de tipo comercial con
proveedores, clientes, socios comerciales y competidores; en cuanto tenga conocimiento de
tal hecho.

Reportar de manera extempordnea o no reportar los accidentes de trabajo sufridos por el
personal a cargo al drea de Seguridad y salud en el trabajo.



65.

66.

67.

68.

69.

70.

71,

72,

73.

No realizar el respectivo informe de la ocurrencia de un accidente laboral, o realizarlo de
manera extempordnea de acuerdo con los términos establecidos en el articulo 62 del Decreto
Ley 1295 de 1995.

Dar falsa informacién sobre la ocurrencia de un accidente de trabajo.

Realizar, promover, y/o participar en conductas de acoso laboral a cualquier trabajador de la
Compafia.

No portar los Elementos de Proteccién Personal o portarlos de forma inadecuada durante la
jornada laboral.

Ingresar a las instalaciones de la Compafiia o al lugar de ejecucidn de la labor sin la debida
autorizacion, terceras personas que no hagan parte de la compania, mascotas o cualquier
clase de elementos distintos a los estrictamente requeridos para la realizacion de la labor.

Cualquier falta grave adicional pactada en los contratos de trabajo, manuales,
procedimientos o politicas establecidas por la organizacion.

El incumplimiento de cualquier lineamiento de servicio verbal y/o escrito definido por los
clientes de la companiia.

Cualquier otra falta grave en el desarrollo de las funciones propias de cada cargo cuando
contravenga injustificadamente las 6rdenes del jefe inmediato.

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones contractuales o
reglamentarias.

ARTICULO 73. Sin perjuicio de lo contenido en el presente capitulo, también haran parte de la
escala de faltas y sanciones del Reglamento Interno todas aquellas conductas y sanciones
establecidas en los contratos de trabajo, manuales, procedimientos, instrucciones y politicas
expedidas por la organizacion.

ARTICULO 74. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA. Incurrir en cualquier
falta grave constituye incumplimiento de sus obligaciones convencionales o legales segln se
establece en el Articulo 6 del Decreto 2651/65. Sin embargo, se aclara que la decisién de terminar
el contrato de trabajo no es una sancién disciplinaria; sino una potestad contractual que puede
eventualmente ejercer la Compafiia.

CAPITULO XIX

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES

DISCIPLINARIAS



ARTICULO 75. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el Empleador deberd oir al trabajador
inculpado directamente y si éste es sindicalizado podrd estar asistido por uno (1) o dos (2)
representantes de la organizacién sindical a que pertenezca. Los elementos minimos que deberd
tenerse en cuenta para imponer las sanciones disciplinarias contempladas en el presente
Reglamento serdn: (i) La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario; (ii) la
indicacién de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso; (iii) el traslado al
trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan dichos hechos, conductas u
omisiones; (iv) la indicacién de un término durante el cual el trabajador pueda formular sus
descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para
sustentar su defensa, el cual en todo caso no podré ser inferior a cinco (5) dias. En todo caso, se
aclara que, en caso de que la defensa del trabajador sea verbal, se haré un acta en la que se
transcribird la version o descargos rendidos por el trabajador; (vi) el pronunciamiento definitivo
debidamente motivado identificado especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decisién;
(vii) de ser procedente, la imposicién de una sancién proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron; y (viii) la posibilidad que el trabajador pueda impugnar la decision.

PARAGRAFO 1. La audiencia de descargos podrd realizarse mediante audiencia presencial, virtual,
o mediante explicacién escrita que deberd entregar el trabajador en el plazo sefialado por el
Empleador; sin que este término pueda ser inferior a cinco (5) dias. Se aclara que los descargos
son la oportunidad para que el trabajador pueda ejercer su derecho a la defensa, presentar su
versién de los hechos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes
para sustentar sus descargos.

PARAGRAFO 2. Para impugnar la decisién, el trabajador deberé hacerlo mediante escrito motivado
a mas tardar dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacién de la decisién en primera
instancia. El recurso se presenta en el efecto devolutivo, de tal forma que la decisién se mantendrd
vigencia hasta tanto se resuelva por la segunda instancia. Dicho recurso se resolveré dentro de un
plazo razonable.

ARTICULO 76. Los jefes y/o coordinadores de la compariia que tengan personal a su cargo podrén
iniciar ciertas acciones de manera autdbnoma e independiente tendientes corregir la conducta de
los trabajadores en una primera oportunidad antes de iniciar el procedimiento disciplinario
formalmente hablando. Las medidas que puede tomar el jefe o Coordinador con personal a cargo
serdn las siguientes:

1. Conversatorio laboral: (Investigacion de novedad). Reunién o didlogo entre el trabajador y su
superior inmediato, en la cual se deja constancia de la conducta inadecuada y/o novedad
del trabajador.

2. Recomendaciéon a cumplir: (Retroalimentacion superior inmediato y firma acta).
Comunicacién que ejecuta directamente el superior con el propdsito de dejar claro al
trabajador que su comportamiento ha sido inadecuado a la luz de las reglamentaciones que
rigen su comportamiento institucional.



3. Invitacién a reflexionar: (Retroalimentacién del capacitador). Es un mecanismo mediante el
cual se le informa al colaborador las consecuencias que genera para el grupo la conducta
que estd desarrollando de manera equivocada.

4. Acuerdo de desempefio y/o compromiso: (Compromiso con el superior inmediato). Es el
compromiso escrito que adquiere el trabajador con su jefe inmediato para adecuar su
comportamiento al cumplimiento de tareas u obligaciones que no se vienen ejecutando en
las condiciones o con la efectividad requeridg; incluye la especificacion de actividades
cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las reuniones de seguimiento en caso de ser
aplicables.

5. Retroalimentacion con Recursos Humanos: Es el compromiso escrito que adquiere el
trabajador con la persona encargada de Recursos Humanos para adecudr su
comportamiento al cumplimiento de tareas u obligaciones que no se vienen ejecutando en
las condiciones o con la efectividad requeridg; incluye la especificacion de actividades
cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las reuniones de seguimiento en caso de ser
aplicables.

PARAGRAFO 1. Las medidas no constitutivas de decisiones disciplinarias constituyen una facultad
a los jefes o coordinadores con personal a cargo para ejecutar medidas que garanticen el
ambiente laboral y el adecuado desarrollo de las labores de los trabajadores a su cargo. Estas
medidas no constituyen bajo ninguna modalidad una sancién disciplinaria al trabajador.

PARAGRAFO 2. Las medidas no constitutivas de decisién disciplinaria solamente serdn aplicadas
para las conductas calificadas como faltas leves, cuando el jefe o coordinador de personal
considere que se trata de una situacion remota y aislada al desemperio normal del trabajador en
sus funciones.

PARAGRAFO 3. El jefe o Coordinador podra utilizar cada una de las medidas no constitutivas de
decision disciplinaria por una sola vez a cada trabajador, en caso de presentarse otra conducta
susceptible de decision disciplinaria, sin importar su calificacion, estd deberé ser notificada a la
Direccién Juridica.

ARTICULO 77. El Grea de recursos humanos podré realizar la apertura del proceso investigativo y
disciplinario, cuando se presenten conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o

reglamentarios de los trabajadores, de la siguiente manera:

a. Porcomunicacién (informe disciplinario) presentada por el jefe inmediato o superior jerarquico
del trabajador dentro del organigrama de la Compariia, al rea de recursos humanos.

b. Por comunicacién de cualquier trabajador de la Comparniia al drea de recursos humanos.

c. Por comunicacion que realice cualquier tercero a la Compafia.



d. Enforma oficiosa, cuando asilo considere pertinente.

ARTICULO 78. Cuando la diligencia de descargos se realice de manera oral, el érea de recursos
humanos deberd levantar un acta, por escrito o en medio magnético (incluido dudio), de la
diligencia de descargos que se desarrolle con el trabajador.

PARAGRAFO 1. Cuando el trabajador previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas
para llevar a cabo la diligencia de descargos, se entenderd que el trabajador no quiso ejercer su
derecho a la defensa, agotdndose asi el proceso disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos
que constituyen faltas disciplinarias.

Toda decisién disciplinaria del Empleador deberd realizarse mediante un acto motivado y
congruente, el cual contendrd de manera clara y precisa la imposicién de la sancién, la cual seré
proporcional a los hechos que la motivaron.

PARAGRAFO 2. E| Empleador garantizaré al trabajador con discapacidad los medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacidon y comprensién reciproca en el marco del debido
proceso.

ARTICULO 79. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién de tramite
sefalado en este Reglamento y/o en la normativa laboral vigente que regule la materia.

ARTICULO 80. El proceso disciplinario serd el siguiente:

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual deberd comunicarse por escrito o via electrénica al
trabajador, que contendra:

i. Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se le
imputan las conductas de posible sancién.

ii. La formulacién de los cargos imputados, donde consten de manera clara y precisa las
conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar, la calificacién provisional
de las conductas descritas como faltas disciplinarias y el traslado de todas las pruebas que
fundamentan los cargos formulados.

iii. La indicacién de la fecha, hora y lugar en la cual se realizard la respectiva diligencia de
descargos al trabajador.

iv. Concesioén de un término no inferior a cinco (5) dias habiles para que el trabajador pueda
manifestarse, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para su defensa.

2. Realizacién diligencia de descargos: En la cual el trabajador podrd ejercer su derecho a la
defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere



pertinentes para sustentar sus descargos. En la medida que la necesidad lo exija, se podrdn
adelantar diligencias de ampliacién a descargos.

3. Presentacion de descargos escritos: La Compariia podrd, a su discreciéon y atendiendo las
particularidades de cada caso, adelantar el trdmite de descargos de manera escrita, sin
necesidad de realizar diligencia presencial o virtual de descargos, garantizando en todo caso el
debido proceso, el derecho de defensa y contradiccién, asi como las demds garantias legales y
constitucionales aplicables.

En estos eventos, el trabajador podrd ejercer su derecho de defensa mediante la presentacion
escrita de sus explicaciones, argumentos, pruebas y manifestaciones relacionadas con los
presuntos incumplimientos o hechos objeto de investigacion disciplinaria, dentro del término que
para tal efecto le sea informado por la Comparia, que en todo caso no serd inferior a cinco (05)
dias habiles.

4. Decision: Pronunciamiento definitivo del Empleador mediante acto motivado, sobre la decisiéon
disciplinaria del caso.

5. Recursos: Presentacion de los recursos a los que haya lugar por parte del trabajador.

6. Resolucion de los recursos interpuestos por el trabajador.

ARTICULO 81. Competencia. El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente capitulo serd el Area Juridica quien
iniciard, desarrollard y resolverd cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manerq,
dicha drea estard facultada para delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin de dar
celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 82. Formas de iniciar el procedimiento disciplinario interno. El Area Juridica, 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 y/o

reglamentarios de los trabajadores, de la siguiente manera:

a. Por comunicacién (informe disciplinario) presentada por el Jefe Inmediato o Superior
Jerarquico dentro del organigrama de la compania al Area Juridica.

b. Por comunicaciéon de cualquier trabajador de la compariia al Area Juridica.
c. Por comunicacion que realice cualquier tercero a la compania.
d. Enforma oficiosa, cuando asilo considere pertinente.

ARTICULO 83. Apertura del proceso disciplinario. El Area Juridica deberd notificar al trabajador, ya
sea por escrito por intermedio del Jefe inmediato o por cualquier medio electrénico, la apertura de



cualquier proceso disciplinario interno, con el fin de determinar la existencia de algdn
incumplimiento legal o reglamentario de cualquier trabajador de la organizacion. El documento
que notifica la apertura del proceso disciplinario contendrd ademads lo siguiente:

1. La narracién de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.
2. Laformulacién de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.

3. Las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar de cara al Reglamento Interno de
Trabajo, en concordancia con la integracién normativa aplicable.

4. La cadlificacion provisional de las conductas descritas como faltas disciplinarias.
5. Eltraslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

6. La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizard la respectiva diligencia de
descargos al trabajador. Frente a este punto el Area Juridica determinard la pertinencia de
determinar la fecha de realizacién de la diligencia de descargos en documento aparte al de la
apertura del proceso disciplinario, decision que deberd ser notificada por escrito al trabajador.
En todo caso se concederd un término no inferior a cinco (5) dias habiles para que el
trabajador pueda manifestarse, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias
para su defensa.

ARTICULO 84. Diligencia de Descargos. Una vez notificada la apertura del proceso disciplinario, el
Area de Juridica procederd a realizar la diligencia de descargos de manera presencial o virtual,
previa citacién y notificacion al trabajador, en la cual el trabajador podrd ejercer su derecho a la
defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
pertinentes para sustentar sus descargos.

En caso de realizarse de manera escrita, el trabajador podrd presentar su version de los hechos
que dieron lugar a la apertura del proceso, controvertir las pruebas trasladadas en su contra y
presentar las que estime convenientes.

ARTICULO 85. Solemnidad de la Diligencia de Descargos. El Area Juridica deberd levantar un acta,
por escrito o en medio magnético, de la diligencia de descargos que se desarrolle con el
trabajador, la cual deberd ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos, cuando asi
aplique, en dos copias de igual tenor y valor.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse 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 drea Juridica para la realizacion 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).



En los casos que lo considere pertinente, el Area Juridica podré levantar un registro filmografico o
audio gréfico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

Asi mismo, las partes cuentan con la posibilidad de usar tecnologias de la informacion para
adelantar el proceso.

ARTICULO 86. Representantes de trabajadores Sindicalizados. Los Trabajadores que se
encuentren dfiliados a cualquier Sindicato, podrdn ser asistidos en la diligencia de descargos por
dos representantes de la organizacién Sindical a la que pertenezcan, quienes deben ser
empleados de la compania.

ARTICULO 87. Oportunidad para controvertir los elementos probatorios del proceso. El trabajador
podrd controvertir las pruebas en su contra y allegar o solicitar las que considere necesarias, fin
para el cual tendrd que aportar o solicitar las mismas, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcion de las mismas.

PARAGRAFO UNICO. Para comprobar las faltas disciplinarias el Empleador podrd utilizar los medios
probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia y
demas pruebas especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el decreto 1108 de 1994
y la sentencia T-183 de 1994.

ARTICULO 88. Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos. Cuando el trabajador
previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de
descargos, contard con el término de un (1) dia para justificar su ausencia, justificacién que deberd
allegar al drea Juridica.

En caso de no acudir a la diligencia de descargos, y no justificar su ausencia dentro de los términos
establecidos, se dard continuidad al proceso disciplinario, bajo el entendido de que el trabajador
decidibé no ejecutar su derecho a la defensa. Misma situacién que ocurrird, si no se presenta dentro
del término concedido sus descargos escritos.

ARTICULO 89. Decisiones disciplinarias por parte del Empleador. Cuando el Empleador logre
verificar que las conductas objeto de apertura del proceso disciplinario constituyen un
incumplimiento a las obligaciones laborales y reglamentarias del trabajador, podrd imponer:

a. Llamadode Atencion Verbal o Escrito: Amonestacion verbal o escrita que realiza el Empleador
al trabajador por el incumplimiento a sus obligaciones reglamentarias y legales. El llamado
de atencién se aplicard ante la comision de faltas leves cuando el Empleador hubiere decidido
prescindir de la aplicaciéon de la suspension como medida disciplinaria.

b. Suspensién al Contrato de Trabajo: Decision disciplinaria del Empleador para proceder a la
suspension del contrato de trabajo del trabajador. Esta decision serd notificada por escrito al
trabajador.



PARAGRAFO UNICO. para la aplicacién de las sanciones se tendrd en cuenta reincidencias,
impacto institucional, dafios materiales etc., dado que solo de esta manera se podrd estar frente
a un procedimiento disciplinario real y efectivo.

ARTICULO 90. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa. Cuando se configure alguna
de las causales establecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo, en concordancia
con el Reglamento Interno de Trabajo, el Empleador estard facultado para proceder a la
terminacion del contrato de trabajo. Esta decision debera ser notificada por escrito, la cual deberd
estar debidamente motivada. Se deja constancia que la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa no es una sancién disciplinaria.

ARTICULO 91. Motivacién, proporcionalidad y congruencia. Toda decision disciplinaria (llamado
de atencién y suspension del contrato de trabajo) del Empleador deberd realizarse mediante un
acto motivado y congruente, el cual contendré de manera clara y precisa la imposicion de la
sancion, la cual serd proporcional a los hechos que la motivaron.

ARTICULO 92. Recursos. Frente al Liamado de Atencién, la Suspensién al Contrato de Trabajo y la
decisién legal de Terminacion del Contrato de Trabajo con Justa Causaq, el trabajador podrd
interponer por escrito el recurso de apelaciéon ante el fallador de primera instancia, quien
trasladard el mismo al superior Jerdrquico. El termino para la interposicion del recurso serd de dos
(02) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacién de la decision disciplinaria de
primera instancia.

PARAGRAFO UNICO. Bajo los anteriores escenarios el recurso de apelacién se ejecutard en efecto
devolutivo.

ARTICULO 93. Resolucién del Recurso de Apelacién. El superior Jerdrquico, procederd a resolver el
Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador. La resolucion del recurso deberd ser notificada
por escrito al trabajador.

ARTICULO 94. Firmeza de las decisiones disciplinarias por parte del Empleador. Se entenderdn en
firme las decisiones disciplinarias del Empleador cuando:

a. Se haya cumplido el término para interponer el Recurso de Apelacion y el trabajador no haya
hecho uso de este.

b. Cuando se haya resuelto el Recurso de Apelacién interpuesto por el trabajador.

Una vez en firme la decisién disciplinaria del Empleador, este procederd a ejecutar la decision
tomada.

ARTICULO 95. Invalidez de las decisiones disciplinarias del Empleador. No produciré efecto alguno
la decisién disciplinaria impuesta con violacién del trémite sefalado en el anterior articulo (articulo
115 C.S.T.).



CAPITULO XX
TRABAJO NO PRESENCIAL

ARTICULO 96. El presente capitulo se aplicard a todos los trabajadores (en adelante los
“Teletrabajadores”) que puedan desarrollar todas sus tareas habituales y normales desde fuera
de la oficina. Lo anterior, independientemente de si se trata de teletrabajo auténomo, movil, hibrido,
trasnacional o temporal o emergente. .

ARTICULO 97. Los principios legales que rigen el trabajo no presencial son:

a. Igualdad de derechos laborales para los Teletrabajadores con respecto a todos los
trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

b. Concurrencia de los elementos esenciales del contrato de trabajo, conforme al articulo 23 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo: subordinacion, remuneracion y prestacion personal del
servicio.

c. No sujecion a un lugar fisico determinado para la prestacidn de los servicios, permitiendo al
trabajador elegir el sitio adecuado, previa aprobacién del Empleador y de la ARL, garantizando
condiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo.

d. Flexibilidad en todas las etapas precontractuales y contractuales, incluyendo la posibilidad de
perfeccionar el contrato de manera remota mediante firma electronica o digital, y acordar
libremente el tiempo de ejecucién y la jornada laboral, respetando los limites legales.

e. Aplicacién plena de las normas sobre garantios y derechos sindicales previstas en la
legislacion laboral vigente.

f.  No exclusividad laboral, salvo pacto expreso entre las partes, especialmente cuando se trate
de proteger informacion confidencial del Empleador, debiendo mediar la aceptacion del
Teletrabajador para estipular dicha cldusula.

g. Garantia de no discriminacion en los procesos de seleccion, contratacion y ejecuciéon del
trabajo remoto, asegurando igualdad de trato sin distincibn por razones de género,
orientacién sexual, edad, origen étnico, condicién de discapacidad u otras.

h. Prohibicién de costo adicional por la implementaciéon de tecnologia para el Teletrabajador.
ARTICULO 98. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota requerirén

firma electrénica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la
identidad de las partes y/o eventuales cambios en el documento digital.



ARTICULO 99. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se efectla en el marco de
un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacién —TIC-para el contacto entre el trabajador y Empleador sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajodor es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del Empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 100. El presente capitulo regula lo relacionado con el adecuado uso de equipos,
programas y manejo de la informacién, con el fin de permitir y facilitar la implementacion del
teletrabajo como una forma de contratacién laboral.

ARTICULO101. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demds obligaciones y deberes
estipulados en el presente Reglamento, en particular, quien se desemperie como teletrabajador en
la Comparniia, debe cumplir con las siguientes:

1. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del Empleador o por orden de
las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacién que le haya suministrado su Empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la Compafia o a las personas a quienes se les presta el servicio,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

2. Cumplir con las normas y politicas que le haya indicado su Empleador sobre el uso de recursos
informdaticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

3. Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como velar
por la seguridad de la informacién contenida en los mismos.

4. Responder por el buen uso de los recursos informdticos (hardware, software, documentacion,
suministros, etc.) que le sean asignados de acuerdo con las labores establecidas por la
companfia.

5. Reportar al Empleador tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que surjan
con la informacién y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo, con
el fin de evitarle dafos a la Compania.

6. Emplear los servicios y equipos informdticos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo
para temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

No compartir usuarios y/o contraserias personales de la Compafiia, que se le hayan entregado
con ocasién del teletrabajo contratado.

No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacién que repose en cualquier
tipo de herramientas que el Empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya
sea en medio fisico o electrénico, control que no requiere autorizacién previa del
teletrabajador, pero que en todo caso deberd ser autorizada previamente y por escrito por el
Empleador, y realizado por el funcionario que para tal efecto sefiale la Compania.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que el Empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informdaticos y los Utiles
que se le haya facilitado para la prestacién de sus servicios.

Acatar las 6rdenes del Empleador frente a la revocacion total o parcial de las condiciones de
acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasién de sus funciones laborales.

Permitir que el personal autorizado previamente por la Compania pueda ingresar al lugar
donde el teletrabajador prestard su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas
legales vigentes en materia laboral, salud de seguridad y salud en el trabajo y seguridad
informatica.

Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del
Empleador, de acuerdo con las funciones que desempernie.

No usar los equipos, elementos, programas o servicios informdticos que el Empleador le
proporcione en desarrollo del teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por el
Empleador.

Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el Empleador o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

Informar oportunamente al Empleador las novedades que se presenten en relacién con las
licencias o programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para
desarrollar la labor contratada.

Acudir a las reuniones de cardcter extraordinario a las que sea convocado por el Empleador.

Mantener bajo absoluta confidencialidad la informaciéon que conozca del Empleador por
causa o con ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

No consentir ni permitir sin autorizacién previa y escrita del Empleador y/o sus representantes,
que terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la Compafiig, ni a la
informacién que reposa dentro de los mismos.



19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Mantener actualizados y con informacién veridica los sistemas de almacenamiento de
informaciéon y/o bases de datos utilizados por el Empleador con el fin de tener control de los
datos que maneja la Compania.

No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacién previa y
escrita del Empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informéticas de la Compafiia,
la informacidén que utilice para el desarrollo de sus labores.

Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacién a la que tenga acceso
y que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacién a la que tenga
acceso en virtud de su calidad de teletrabajador.

Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el Empleador
con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas
informdticos, legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad
intelectual, seguridad de la informacidén y en general sobre las sanciones que puede acarrear
por su incumplimiento.

Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el Empleador le
indique para que opere el teletrabajo al interior de la Compania.

Utilizar de manera adecuada y responsable las herramientas, equipos, programas y demas
elementos tecnolégicos suministrados por el Empleador.

Garantizar el correcto funcionamiento de la conexién a internet y demds condiciones técnicas
necesarias para la ejecuciéon de sus funciones.

Informar oportunamente cualquier falla o dificultad técnica que impida el desarrollo normal
de sus labores.

Cumplir con las condiciones de servicio, funciones, horarios y medidas de seguridad
informdatica establecidas en el contrato de trabajo.

Custodiar los elementos de trabajo entregados por el Empleador, conforme al procedimiento
definido para su entregaq, uso y devolucioén.

Conectarse y operar a través de las plataformas, programas o aplicaciones definidas por el
Empleador para la ejecucion de sus funciones.



32.

33.

34.

35.

36.

Participar en las capacitaciones, reuniones, comités y demds actividades laborales
convocadas por el Empleador mediante medios tecnolégicos.

Acatar las normas internas para prevenir, corregir y denunciar el acoso laboral y/o acoso
sexual laboral.

Respetar la jornada laboral pactada.

Registrar y reportar el cumplimiento de sus funciones y horarios mediante los mecanismos
definidos por el Empleador.

Asistir presencialmente a las instalaciones del Empleador cuando sea requerido de forma
excepcional, conforme a los casos previstos en la normativa vigente.

ARTICULO 102. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demds normas estipuladas
en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desemperie como teletrabajador le
queda prohibido:

Usar los programas, equipos o herramientas informdticas suministradas por la Compania
actividades distintas a la labor contratada.

Divulgar a terceros sin autorizacién previa y escrita del Empleador y/o sus representantes,
informacion del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias y
demads informacién involucrada con la prestacion del servicio.

Permitir a terceros, salvo autorizacién previa y escrita del Empleador y/o sus representantes,
el acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasién a su trabajo.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por la
Compafia sin autorizacién previa y escrita del Empleador y/o sus representantes.

Revelar datos, informes, documentos o notas de cardcter reservado de la Compania sin
autorizacién  previa y escrita del Empleador y/o sus  representantes.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado la Compania
sin el cumplimiento de los procedimientos y estdndares que le sefiale el Empleador, en
aquellos casos en que el teletrabajador haya sido autorizado para ello.

Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacién escrita del
Empleador.

Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el
Empleador le indique para que opere el teletrabajo al interior de la Compafiia.



9. Cumplir con las demds obligaciones establecidas para los trabajadores de la Companiia que
le sean aplicables al teletrabajador.

ARTICULO 103. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habrd lugar al auxilio de transporte. Cuando el teletrabajo sea ejecutado con
autorizacién previa del Empleador, el trabajador tendréd derecho al pago de horas extras,
dominicales y festivos, en los términos previstos por la legislacién vigente y la jurisprudencia
aplicable. Lo anterior, respecto del teletrabajador que no haya sido catalogado como de direccion,
confianza y manejo y que el tiempo laborado haya sido demostrado y autorizado previamente por
el Empleador por escrito. El auxilio de conectividad seré reconocido mensualmente a los
teletrabajadores que cumplan los requisitos legales, y su valor serd ajustado anualmente
conforme ala ley.

ARTICULO 104. Son obligaciones especiales del Empleador, en el marco del trabajo no presencial:

a. Verificar el estado de salud de sus Teletrabajadores a través de la realizacién de los exdmenes
médicos de ingreso, periédicos y/o de egreso a través de proveedores autorizados.

b. Poner a disposicidn de los Teletrabajadores las herramientas tecnolégicas, instrumentos,
equipos, conexiones, programas, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados
por él.

c. Asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demds elementos necesarios
para la prestacion y desarrollo de las labores del Teletrabajador.

d. Verificar la conexidn con la que cuente el Teletrabajador y que esta sea apta para realizar la
labor.

e. Afiliar al Teletrabajador al Sistemna General de Riesgos Laborales desde el inicio de la relacion
laboral.

f.  Remitir a la ARL copia del contrato laboral del Teletrabajador.

g. Diligenciary enviar el formulario de dfiliacién proporcionado por la ARL, para la evaluacion del
nivel de riesgo y la definicién del origen de posibles contingencias.

h. Garantizar que el lugar desde el cual el Teletrabajador prestard sus servicios cumpla con las
condiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo, conforme a las recomendaciones de
la ARL.

ARTICULO 105. El contrato de trabajo del Teletrabajador, adicional a lo incluido dentro del articulo
39 del Coédigo Sustantivo de Trabajo, deberd contener:



a. Lascondiciones especificas para la prestacion del servicio, incluyendo los medios tecnolégicos
requeridos, el entorno adecuado para el desarrollo de las funciones, y la forma en que se
ejecutard el trabajo en términos de tiempo y espacio.

b. La descripcion detallada de las funciones asignadas, los dias de trabajo y los horarios
establecidos para la ejecucion de las actividades, con el fin de facilitar la identificacion del
origen en caso de accidente laboral y garantizar el cumplimiento de la jornada méxima legal
cuando aplique.

¢. La asignacién de responsabilidades relacionadas con la custodia, uso y conservacion de los
elementos de trabajo entregados por el Empleador, asi como el procedimiento para su
entregaq, recepcion y eventual devolucion.

d. Las medidas de seguridad informética que el Teletrabajador debe conocer, aplicar y mantener
durante la ejecucion del contrato, conforme a las politicas internas de la organizacion y la
normativa vigente en proteccion de datos y ciberseguridad.

ARTICULO 106. EI Empleador, de manera excepcional, podrd requerir al Teletrabajador en sus
instalaciones laborales, para situaciones especificas, entre ellas: () la verificaciébn de los
estdndares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de trabajo para la
realizacién de la labor previstos anteriormente por el Empleador; (ii) para la ejecucién de las
labores del Teletrabajador, se deban instalar o actualizar manualmente en los equipos de trabajo
algan tipo de software, programa, aplicacién o plataforma; y (i) cuando el trabajador presente
reiteradamente el incumplimiento de sus labores y eventualmente sea citado para proceso de
descargos laborales, asi como las demds citaciones que sean requeridas por el Empleador para
adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario para la aplicacion de lo contemplado en los
articulos 111y 112 del Cédigo Sustantivo del Trabadjo.

PARAGRAFO 1. El Teletrabajador, no serd beneficiario del auxilio de transporte determinado por la
ley. En caso de que el Empleador requiera que el Teletrabajador se presente en sus instalaciones,
siempre que el Teletrabajador cumpla con los requisitos legales para ello, deberd reconocer, en los
casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el
auxilio legal de transporte previsto en la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO 2. En caso de que el Teletrabajador devengue hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes, recibiré por parte del Empleador un auxilio de conectividad que se reconocerd
en igualdad de condiciones que el auxilio de transporte, asi como la normativa legal aplicable.

PARAGRAFO 3. En todo caso, las citaciones que eventualmente realice el Empleador no dan lugar
al cambio de forma de ejecucién del contrato de trabajo, toda vez que continuar siendo remoto.

ARTICULO 107. El Empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento
de las obligaciones, funciones y deberes del Teletrabajador, mediante el uso de herramientas



tecnolégicas u otros medios o0 mecanismos, pero en todo caso, el Empleador respetarad la intimidad
y privacidad del Teletrabajador, y el derecho a la desconexién laboral.
CAPITULO XXI
NORMAS Y MECANISMOS DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL Y EL ACOSO LABORAL
SEXUAL

ARTICULO 108. Las empresas estdn obligadas a establecer disposiciones y responsabilidades para
la identificacién, evaluacion, prevencion, intervenciéon y monitoreo permanente de la exposicién a
factores de riesgo psicosocial en el trabajo y situaciones de acoso laboral y/o acoso laboral sexual.

ARTICULO109. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral y/o acoso laboral
sexual previstos por la Compafia constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Compafiia y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. Se desarrollardn
desde un enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género, y
respetando los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad y no
discriminacion.

ARTICULO 110. 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, la Ley 2365 de 2024 y la Resolucion 3461
de 2025 desde el proceso de induccion.

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

c. Organizar actividades con la participacion de los trabajadores.

d. Destinar un presupuesto a capacitaciones respecto del acoso laboral y el acoso laboral sexual,
incluyendo formacién en comunicacion asertiva, resolucion de conflictos y primeros auxilios
psicolbgicos.

e. Promover una conciencia colectiva de convivencia laboral.

f.  Fomentar relaciones basadas en la dignidad humana, el respeto y la cooperacion.

g. Proteger la intimidad, honra, salud mental y libertad de los trabajadores.

h. Prevenir conductas que puedan derivar en acoso laboral u hostigamientos.

ARTICULO 111. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece, entre otras acciones, un procedimiento interno con el cual se pretende



desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas
por la ley. Este procedimiento tendrd una duracién méxima de sesenta y cinco (65) dias calendario,
contados desde la recepcidn formal de la queja, y no serd aplicable a casos de acoso sexual, los
cuales deberdan ser tramitados por la alta direcciéon o el drea de Recursos humanos.

ARTICULO 112. La Compalfiia tendré un Comité de Convivencia Laboral, compuesto por un nimero
igual de representantes del Empleador y de los trabajadores. La vigencia del Comité serd de dos
(2) anos, contados desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o designacion de sus
integrantes.

ARTICULO 113. El Comité de Convivencia Laboral no podré conformarse con trabajadores a los que
se les haya formulado queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el
afo anterior a su conformacion.

ARTICULO 114. El Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones:

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

b. Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan, dentro de los cinco (5) dias
calendario siguientes a su recepcion.

c. Examinar de manera confidencial los casos especificos, en un plazo méaximo de quince (15)
dias calendario.

d. Escuchar alas partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a
la queja con un término de cinco (5) dias calendario.

e. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias,
en un plazo maximo de quince (15) dias calendario.

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

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

h. 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 Laboradl,
deberd informar en un plazo méximo de quince (15) dias calendario a la alta direccion de la
Compania 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.



Presentar a la alta direccién de la Compania en un plazo méximo de diez (10) dias calendario
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.

Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestién del recurso humano y salud ocupacional
de la Companiia.

Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestién del comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serén
presentados a la alta direccidn de la Compania o a quien haga sus veces.

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

Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

El Comité de Convivencia Laboral se reuniré ordinariamente cada mes y sesionaré con la mitad
més uno (1) de sus integrantes. Se reunird extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencidn y podrd ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

La 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 capacitaciéon para los miembros del Comité sobre resolucion de
conflictos, comunicaciéon asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesién respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperaciéon del ambiente laboral, si fuere
necesario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacién 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 Compafiia, para que
adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente Reglamento.

CAPITULO XXII.
CONTRATO DE APRENDIZAJE



ARTICULO 115. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesién y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de
las actividades de la empresa patrocinadora, por cualquier tiempo determinado no superior a tres
(3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 116. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. Facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o profesiones en las que se refiere el
presente articulo.

2. Lasubordinacién estd referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
3. Laformacién se recibe a titulo estrictamente personal.

4. El contrato debe celebrarse por escrito y registrar las condiciones de la formacién, la duracion,
el apoyo de sostenimiento y las obligaciones de las partes.

5. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
PARAGRAFO UNICO. Se entiende como formacién dual el proceso de formacién profesional
integral, planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector privado y la
institucion de educacién a partir de un programa de formacion acordado segun las necesidades
de la respectiva empresa patrocinadora.

ARTICULO 117. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de quince (15) afios
que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes
a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata la hormativa laboral vigente en

Colombia.

Articulo 118. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener cuando menos los
siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa patrocinadora.
2. NUmero de Identificacién Tributaria.
3.  Nombre del representante legal, asi como tipo y nimero de identificacion.

4.  Nombre, apellidos, fecha de nacimiento y datos personales del aprendiz.



10.

11.

12.

13.

Estudios o clase de capacitacién académica que recibiré el aprendiz.

Descripcion detallada de oficio, actividad u ocupacidon que serd objeto del contrato de
aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.

Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y del aprendiz.

Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase del contrato de aprendizaje (de
aplicar).

Monto de sostenimiento mensual que recibird el aprendiz.
Descripcion de la dfiliacion al sistema de seguridad social.
Causales de terminacién del contrato.

Fecha en la que se suscribe el contrato.

Firma de las partes.

ARTICULO 119. Durante toda la vigencia del contrato, el aprendiz recibiré de la Compariia un apoyo
de sostenimiento mensual ast:

Si es formacién dual, el aprendiz el primer afo recibird como minimo el equivalente al setenta
y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) y durante el
segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

Si es formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual legal vigente y en la
prdctica, el apoyo de sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un salario
minimo mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podrd ser
inferior a un (1) salario minimo legal vigente, independientemente de si la formacién es o no
dual.

PARAGRAFO 1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la Comparia como dependiente.

PARAGRAFO 2. Durante la fase prdactica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estaré afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al



régimen de trabajadores dependientes, y tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral.

PARAGRAFO 3. El aporte al riesgo laboral corresponderd al nivel de riesgo de la Compafia del
centro de trabajo que sea el escenario de prdctica del aprendiz.

PARAGRAFO 4. En ning(n caso el apoyo de sostenimiento mensual podré ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaido en una negociacion colectiva.

PARAGRAFO 5. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podré considerarse salario.
ARTICULO 120. Derechos y Garantias de los Aprendices

1. Los aprendices gozardn de un ambiente de formacién digno, seguro y libre de discriminacion,
acoso o violencia.

2. El tiempo correspondiente a la fase prdctica o dual serd certificado por la Compafia y
reconocido como experiencia laboral.

3. Los aprendices tendrdn derecho a recibir formacioén tedrica y prdactica de acuerdo con el plan
de formacién aprobado.

4. Los aprendices estardn protegidos por el sistema de seguridad social en salud, riesgos
laborales y, en la fase prdctica, en pensiones.

5. El aprendiz podrd participar en actividades de bienestar, capacitacién y desarrollo
organizacional en igualdad de condiciones con los demdas trabajadores.

ARTICULO 121. Ademas de las obligaciones establecidas en la Ley 789 de 2002, el Decreto 1072 de
2015, la Ley 2466 de 2025 y la normatividad vigente relacionada, la Compania tiene las siguientes

para con el aprendiz:

1. Facilitarle todos los medios para que reciba formacion profesional metdédica completa del
arte y oficio materia del contrato.

2. Pagar el apoyo de sostenimiento conforme a lo estipulado en el presente Reglamento.
3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, considerando en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere

aprendido.

ARTICULO 122. Obligaciones del Aprendiz:



1. Cumplir con el plan de formacién y las actividades asignadas en la Compania y la entidad
educativa.

2. Observar las normas internas de la Compania y las disposiciones de seguridad y salud en el
trabajo.

3. Informar oportunamente cualquier novedad, accidente o situacién que afecte el desarrollo de
su proceso de aprendizaje.

4. Guardar confidencialidad sobre la informacién a la que tenga acceso en desarrollo de sus
actividades.

ARTICULO 123. Obligaciones de la Empresa Patrocinadora:

1. Proporcionar los medios, recursos y condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de la
formacioén prdctica.

2. Garantizar la dfiliacion y el pago de los aportes a la seguridad social del aprendiz, conforme a
la fase en la que se encuentre.

3. Certificar el tiempo y las actividades desarrolladas por el aprendiz al finalizar la relacion.

4. Cumplir con la cuota de aprendices establecida por la ley y reportar los contratos de
aprendizaje celebrados ante el Ministerio del Trabajo en los términos legales.

5. Garantizar un ambiente libre de discriminacion, acoso o violencia, y adoptar medidas de
prevenciéon y atencién en caso de presentarse situaciones de este tipo.

ARTICULO 124. Durante la fase lectiva, el aprendiz estaré cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, cotizaciones que serdn asumidas plenamente por la Compafiia como
dependiente. Durante la fase prdctica y durante toda la formacion dual, el aprendiz estard dfiliado
ariesgos laborales, pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendré
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios
del contrato laboral.

El aporte ariesgos laborales corresponderd al del nivel de riesgo de la Compafia y de las funciones
asignadas en el marco del proceso de formacioén.

ARTICULO 125. La vigencia del contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios.

ARTICULO 126. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el
Estado y trabajadores aprendices del SENA.



Asimismo, el contrato de aprendizaje podré versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la Compafia
y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacion con su
formacion académica.

ARTICULO 127. El aprendiz estd sujeto a un régimen disciplinario bifurcado, en virtud del cual,
durante la etapa lectiva, se le aplicard el régimen disciplinario establecido por la entidad formativa.
Por su parte, durante la etapa prdctica bajo la modalidad dual, estaré bajo la subordinacion del
Empleador en su calidad de empresa patrocinadora, exclusivamente respecto de las actividades
propias del proceso de formacioén. En ejercicio de las facultades legales que le asisten, la Compariia
podrd iniciar un proceso disciplinario ante el conocimiento de un presunto incumplimiento de las
obligaciones contractuales, reglamentarias o legales por parte del aprendiz, y adoptar las medidas
disciplinarias correspondientes conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento.

ARTICULO 128. Las disposiciones de este capitulo se aplicaran en armonia con la Ley 2466 de 2025,
el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que regulen el contrato de aprendizaje en
Colombia. Cualquier situacion no prevista seré resuelta conforme a la normatividad vigente y los
principios de proteccién al aprendiz.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 129. El presente Reglamento serd publicado en un sitio visible del lugar de trabaijo,
mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, asi como
de manera virtual, de modo que los trabajadores puedan acceder al Reglamento en cualquier
momento.

En la misma fecha, se informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de
dicho Reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion e iniciardn a contarse los términos
establecidos por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 130. El presente Reglamento entraré a regir a partir de su publicacién.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 131. No producird ningan efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,



pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 132. Desde la fecha que entra en vigencia, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

Se suscribe a los 25 dias del mes de junio de 2026.

RODRIGO ALEJ{A)N RO TORRES NIETO

REPRESENTANTE LEGAL
ITERUM COLOMBIA SAS

NIT. 901498204 -1



