CIRCULAR INFORMATIVA

ASUNTO: PUBLICIDAD REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO REDES HUMANAS SA

REDES HUMANAS SA, informa a todos los trabajadores que se procede a poner en conocimiento el contenido del
reglamento interno de trabajo de la empresa, entendiendo por este el conjunto de normas que determinan las
condiciones a las que deben sujetarse el empleador y el trabajador en el desarrollo de sus actividades y relaciones
laborales.

El presente reglamento de trabajo ha sido publicado en la pagina web de REDES HUMANAS SA y se encuentra a su
disposicion, para dar cumplimiento a lo previsto por la ley 2466 de 2025 y el articulo 17 de la ley 1429 de 2010.

Cualquier observacion que Ud crea tener sobre el texto del reglamento que se encuentra publicado, favor
remitirla a juridica@redeshumanas.com , dentro de los 15 dias siguientes a la publicacion.
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JAMES ARANGO PEREZ
Representante Legal
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
REDES HUMANAS S.A.

PREAMBULO

El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la sociedad REDES HUMANAS S.A., identificada con
NIT. 830035650-1 y domiciliada en la ciudad de Bogota D.C., quedando sometidos a sus disposiciones tanto la EMPRESA como todos

sus trabajadores. Para todos los efectos legales, el término EMPRESA contenido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, hace
referencia a la REDES HUMANAS S.A.

Este Reglamento Interno de Trabajo hace parte de los contratos individuales de trabajo vigentes y que se suscriban con todos los
trabajadores de la EMPRESA, sean de planta o en mision, salvo estipulaciones en contrario que sélo podran ser favorables al
trabajador, con arreglo a las normas contenidas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

MARCO LEGAL DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES

Es empresa de servicios temporales aquella que contrata la prestacidn de servicios con terceros beneficiarios para colaborar
temporalmente en el desarrollo de sus actividades, mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas directamente
por la empresa de servicios temporales, la cual tiene con respecto de estas el caracter de empleador (art. 71, Ley 50/90).

Los trabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en las dependencias propias de la empresa de servicios temporales
(art. 74, Ley 50/90).

Los trabajadores en misidn son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a las dependencias de sus usuarios a cumplir
la tarea o servicio contratado por éstos (art. 74 Ley 50/90).

Los usuarios de la empresa solo podran contratar con esta en los siguientes casos (art. 77, Ley 50/90).

1. Cuando se trate de labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere el articulo 6 ° del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

2.Cuando se requiere remplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, en incapacidad por enfermedad o maternidad.

3.Para atender incrementos en la produccidn, el transporte, la venta de productos o mercancias, los periodos estacionales de
cosechas y en la prestacidn de servicios, por un término de seis (6) meses prorrogables hasta por seis (6) meses mas.

Si cumplido el plazo de seis (6) meses mas la prorroga a que se refiere el presente articulo (humera 3) la necesidad originaria del
servicio especifico objeto del contrato subsiste en la empresa usuaria, ésta no podra prorrogar el contrato ni celebrar uno nuevo con
la misma o con diferente empresa de servicios temporales, para la prestacion de dicho servicio

La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarias con las cuales tenga vinculacion econdémica en los
términos de que trata el Capitulo Xl del Libro Segundo de Cédigo de Comercio (art. 180, Ley 50/90).

Los contratos celebrados entre la empresa de servicios temporales y los usuarios deberan (art. 81, Ley 50/90):

1. Constar por escrito.
Hacer constar que la empresa de servicios temporales se sujetara a lo dispuesto por la Ley para efectos del pago de
salarios, prestaciones sociales, horas extras, recargos diurnos y nocturnos, dominicales y festivos.

3. Especificar la compaiiia aseguradora, el nimero de pdliza vigencia y monto con la cual se garantiza el cumplimiento de las
obligaciones laborales de las empresas de servicios temporales con los trabajadores en mision.

4. Determinar la forma de atencién de las obligaciones que en materia de Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el

Trabajo (SG-SST) se tiene para con los trabajadores en mision, cuando se trate de las circunstancias establecidas en el
Articulo 78 de la Ley 50 de 1990.



La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarios cuyos trabajadores se encuentren en huelga (art. 89,
Ley 50/90).

TiITULO |
CONDICIONES PRELIMINARES

Capitulo |
Condiciones de Admision

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la EMPRESA, debe presentar los siguientes documentos:

1. Hojade vida, preferiblemente con fotografia reciente.

N

Fotocopia ampliada al 150% del documento de identificacion.

3. Autorizacidn escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, solicitud de los padres y a falta de éstos,
el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

4. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el cual conste el tiempo de servicios, la indole de la labor

ejecutada vy el salario devengado. Si el aspirante no hubiere laborado para ningin empleador dentro del afio inmediatamente
anterior a la solicitud, deberd manifestarlo por escrito y anexar una (1) carta de recomendacion personal.

5. Soportes académicos que acrediten su hoja de vida.

6. Fotocopia tarjeta profesional (para los casos que aplique).
Si la contratacién del candidato es aprobada, debera presentar la siguiente documentacion:

1. Certificacidn Afiliacién a EPS.
2. Certificacién Afiliacion a AFP.

3. Fotocopia del Certificado de antecedentes judiciales y disciplinarios emitido por autoridad competente.

PARAGRAFO: La EMPRESA podra exigir la presentacion de todos aquellos documentos que considere necesarios para verificar la
idoneidad del aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas vigentes, solicitando en todo caso la autorizacién correspondiente del titular para el tratamiento de
datos personales, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, o las normas que los adiciones
y/o modifiquen.

TiTULO 11
DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES DE LOS TRABAJADORES DE PLANTA Y EN MISION

Capitulo |
Trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios

ARTICULO 2. Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, quienes se ocupen en labores de corta duracidn, no mayor a
un (1) mes, y de indole distinta a las actividades normales de la EMPRESA. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales, festivos y las demas prestaciones de ley. (Articulo 6 2del C.S.T.).



Capitulo I
Contratos de trabajo

ARTICULO 3. Contrato de trabajo a término indefinido: El contrato a término indefinido es el que se celebra mediante acto bil ateral
que puede ser escrito cuando se pacta de manera formal sin establecer periodo de duracién o nominandolo como a término
indefinido, o mediante actuacién verbal o consensual. LA EMPRESA siempre celebrara esta modalidad contractual por escrito.

ARTICULO 4. Contrato de trabajo a término fijo: El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su duracion
no puede ser superior a tres afios, pero es renovable indefinidamente. Si antes de la fecha del vencimiento del término estipulado,
ninguna de las partes avisare por escrito a la otra su determinacién de no prorrogar el contrato, con una antelacién no inferior a
treinta (30) dias, éste se entendera renovado por un periodo igual al inicialmente pactado, y asi sucesivamente. No obstante, si el
término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o
inferiores, al cabo de los cuales el término de renovacién no podra ser inferior a un (1) afio, y asi sucesivamente. (Articulo 46 del
Cédigo Sustantivo de Trabajo).

PARAGRAFO 1. Cuando en este articulo se alude a la expresién «prorrogado indefinidamente», debe entenderse que ello no es
sinénimo de un contrato a término indefinido, sino a la posibilidad de la repeticién indefinida del contrato a término fijo que se
tenga suscrito.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores bajo esta modalidad contractual gozaran de todas las prestaciones sociales y tendran vacaciones
proporcionales al tiempo trabajado, y lo indicado en la ley para todo contrato laboral.

ARTICULO 5. Contrato de trabajo por duracién de obra o labor: El contrato de labor u obra se celebra por escrito para efectos
formales y probatorios, alli se determina la labor u obra y su terminacién es el momento en que éste se finaliza, por lo cual no se
requiere notificacién previa al trabajador sobre su terminacién.

En consideracion a que la naturaleza de la Empresa se encuentra relacionada con la prestacion de servicios temporales a nivel
nacional, todos los contratos de trabajo celebrados con los trabajadores en mision se efectuaran bajo esta modalidad y estaran
ligados a las necesidades de la empresa usuaria, las cuales deberan estar enmarcadas en las causales establecidas en el articulo 77
de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO. Los trabajadores tendran derecho a todas las prestaciones sociales que se causen durante el desarrollo de su labor y
en los términos que ordena la ley. Igualmente tendran derecho a sus vacaciones compensadas, cualquiera sea el tiempo servido, o
disfrutadas siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio por un afio). También deberdn ser afiliados al sistema de
seguridad social.

Capitulo I
Periodo de Prueba

ARTICULO 6. Estipulacién del Periodo de Prueba: La EMPRESA una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendrd por objetivo apreciar por parte de la EMPRESA, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 7. Pacto por Escrito: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 8. Duracion y Prérroga del Periodo de Prueba: Para los contratos a término indefinido y por obra o labor contratada el
periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los casos en que se pacte por un término menor podra prorrogarse
cuantas veces sea necesario, siempre y cuando no exceda el periodo antes mencionado. En los contratos a término fijo, dicho
periodo no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que exceda de dos
(2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion
del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. (Articulo 7 2de la Ley 50 de 1990).



ARTICULO 9. Efectos del Periodo de Prueba: Durante el periodo de prueba el contrato de trabajo puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacién alguna por el resto del tiempo pactado; pero si
expirado el periodo de prueba, el trabajador continua al servicio del empleador, con el consentimiento expreso o tacito de éste, los
servicios prestados, se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde el inicio de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de caracter legal. (Articulo 80 del C.S.T. y Sentencia
T-978 de 2004 emitida por la Corte Constitucional).

Capitulo IV
CONTRATO ESPECIAL DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. 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 tedrica practica en una entidad autorizada
a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesidon y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de REDES HUMANAS SA, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.( Articulo 21 Ley 2466 de 2025)

Convenio de practicas. Se entiende por convenio de practicas el acuerdo de voluntades entre dos partes para el desarrollo de la
practica profesional de indole académica de un estudiante o egresado no titulado perteneciente a una de ellas. Este convenio no le
otorga al practicante los derechos reconocidos para el contrato de aprendizaje, salvo la afiliacién y el pago al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales. No obstante, la EMPRESA podra decidir voluntariamente reconocer algunos
emolumentos econdmicos en favor del practicante, los cuales quedaran pactados o adicionados en el convenio.

ARTICULO 11. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios
primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los

mismos términos y con las restricciones de que trata el cddigo de trabajo (ley 188 de 1959), art, segundo).

ARTICULO 12. El contrato de aprendizaje debe ser a término fijo y constar por escrito y debe contener cuando menos los siguientes
puntos:

1. Nombre de la empresa — REDES HUMANAS SA., y el aprendiz.

Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.

Obligacién del empleadory aprendiz y derechos de este y aquel (Articulo 62 y 72, ley 188 de 1959)

El apoyo del sostenimiento mensual.

Firma de los contratos y/o de sus representantes.

vk N

ARTICULO 13. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante la vigencia de la
relacion el aprendiz, recibird por parte de REDES HUMANAS SA un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente.

2. 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 vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

3. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario
minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

En ninguno caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva (Art. 30 ley 79 del 2002).



ARTICULO 14. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la ARL que cubre REDES HUMANAS SA, en
materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud y pensién,
conforme el régimen de trabajadores independientes y pagados plenamente por REDES HUMANAS SA., patrocinadora en los
términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional (articulo 30 ley 789 del 2002).

ARTICULO 15. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que
requieren titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecndlogos de educacién reconocidas por el estado y
trabajadores aprendices del SENA.

TiTULO 1Nl
DE LA JORNADA DE TRABAJO, LOS HORARIO DE TRABAJO Y EL DESCANSO REMUNERADO

Capitulo |
Jornada y Horarios

ARTICULO 11. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser

distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.
(Articulo 2 Ley 2101 de 2021)

La implementacion de la jornada laboral de 42 horas se realizara conforme lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 2101 de 2021:
1. Para el afio 2024, cuarenta y seis (46) horas semanales.
2. Para el afio 2025, cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

3. Para el afio 2026, cuarenta y dos (42) horas semanales.

Cuando el empleador y el trabajador no hayan acordado la implementacion de jornadas especiales, se entendera que la misma se
encuentra regida por las condiciones estipuladas en la ley, acogiéndose a las horas de entrada y salida que especifique el empleador.

e PARA EL PERSONAL DE PLANTA: Tendran una jornada de Lunes a Viernes y un sabado en el mes. Los horarios de trabajo seran
notificados por medio de comunicado teniendo en cuenta la reduccién de la jornada implementada.

A partir de la reduccién de la jornada de julio 2026, los colaboradores contaran con dos opciones de horario:
Opcidn I: contempla un horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes.
Opcidn Il contempla un horario de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. en el mismo rango de dias.

El horario del tnico sabado que laboraran en el mes: 8:00 a.m.a 1:00 p.m.

Con un periodo de descanso de quince (15) minutos los cuales tomaran en el rango comprendido entre las 9:00 am y 10:00am y con
una (01) hora de almuerzo.

e PARA EL PERSONAL EN MISION: Jornada de Lunes a Domingo. El horario de trabajo para los trabajadores en misién en atencién a
que desempefian su cargo en las instalaciones de las empresas usuarias, deberan acogerse al horario que les notifique la usuaria
en las cuales estén laborando de conformidad con la subordinacidon delegada contemplada en la sentencia SL 17835 DE 2019.

PARAGRAFO 1. Teniendo en cuenta la disminucidén de la jornada laboral de que trata la Ley 2101 de 2021, el empleador queda
exonerado de dar aplicacion al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50
de 1990.

PARAGRAFO 2. La EMPRESA vy el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la EMPRESA o secciones de ésta sin soluciéon de continuidad durante todos los dias de la semana,
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siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana (articulo 51° de la Ley 789 de
2002).

PARAGRAFO 3. La EMPRESA vy el trabajador podran acordar que la jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. El
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semanay ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias, sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario cuando el nimero de horas de trabajo
no exceda el promedio de las horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 10:00 p.m.

PARAGRAFO 4. Cuando la naturaleza de la labor no exija una actividad continuada y se lleve a cabo por turnos, la duracién de la
jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas o en mds de las horas semanales que estén establecidas de conformidad con la Ley
2101 de 2021, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas no pase
de ocho (8) horas diarias ni de las horas establecidas en la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras (articulo 165 °del C.S.T.).

ARTICULO 12. Excepciones a la jornada: Quedan excluidos de la limitacién de jornada de trabajo, los trabajadores que presten
servicios a distintos empleadores con autorizacion de la EMPRESA, los gerentes, ejecutivos, personal definido como de manejo y
confianza, los apoderados con facultades de administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata; los
trabajadores contratados para prestar servicios sin sujecién a horario; y, los trabajadores de la EMPRESA, mientras se encuentren en
comisién de servicios o cumpliendo un encargo de la EMPRESA, fuera de las dependencias de la misma.

ARTICULO 13. Cumplimiento de turnos: Cuando al finalizar un turno no se presenten los trabajadores que deban relevarlos en la
labor, quienes estén desempefiando el trabajo deben continuarlo y no podran abandonarlo hasta tanto no llegue el remplazo. En
caso de ocurrir este evento, el trabajador que esté en turno debe dar aviso inmediato al jefe respectivo, para que determine lo
conveniente.

Esta norma es aplicable sélo cuando la naturaleza de la labor no sea susceptible de suspensién y se efectie por turnos sucesivos de
trabajadores, quedando entendido que la labor del trabajador no reemplazado constituye trabajo suplementario o de horas extras,
el cual se remunerara de acuerdo con las normas establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo (Articulo 168 del C.S.T)

Capitulo I
Trabajo ordinario diurno, nocturno y en jornada suplementaria o de horas extras

ARTICULO 14. Trabajo diurno y nocturno:
1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (19:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 15. Trabajo suplementario o de horas extras: Es el tiempo laborado que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el
gue excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 16. Limite del trabajo suplementario: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el
articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias.

ARTICULO 17. Autorizacion de trabajo suplementario: La EMPRESA sbélo reconocerd trabajo suplementario o de horas extras,
cuando expresamente lo exijan de los trabajadores el gerente o las personas en quienes se haya delegado tal facultad, siempre
mediante autorizacion escrita de quien corresponda, en los casos que autoriza la ley. Este trabajo suplementario se remunerara con
los recargos que sefiala la ley. Quien efectue el trabajo suplementario o de horas extras contraviniendo lo que ordena el presente
articulo, compromete su responsabilidad e incurrira en falta grave.



ARTICULO 18. Caso fortuito y fuerza mayor en la jornada de trabajo: Se dan cuando exista fuerza mayor o caso fortuito, ocurra o
amenace ocurrir algun accidente, se presenten labores o actividades que, a juicio de la EMPRESA, no puedan interrumpirse por la
indole de las necesidades que satisface o por el perjuicio que la suspensién causaria.

Cuando la EMPRESA requiera trabajos de urgencia que deban ejecutarse, podra elevarse el nimero de horas de trabajo previsto en
el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y asi exigirlo a sus trabajadores, quienes estan obligados a laborar, siempre que la
EMPRESA reconozca el pago del tiempo que exceda de la jornada ordinaria, como trabajo suplementario o de horas extras, con los
recargos legales correspondientes.

ARTICULO 19. Tasas y liquidacion de recargos:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. Eltrabajo extra diurno se remunera con un 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.

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

PARAGRAFO: La EMPRESA podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de
1965.

Capitulo IlI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ARTICULO 20. Seran de descanso obligatorio remunerado, los dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de
enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando
no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo,
el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se recono cerd en relacion al dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

ARTICULO 21. REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Articulo 14 Ley 2466 de 2025 Modificé Articulo 179 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario

ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado
la semana completa.

Implementacion Gradual. El recargo del 100% serd implementado de manera gradual, de la siguiente manera:



. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.
. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.
. A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacidn al recargo por laborar dia de descanso obligatorio 100%.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el
numeral anterior.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.
(Articulo 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO. 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 otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Para todos los efectos, cuando se haga referencia a "dominical", se entendera que trata de "dia de descanso obligatorio".

ARTICULO 22. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, REDES HUMANAS SA
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacidon o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo

arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178
CS.T.).

El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado,
sin perjuicio de la retribucidon en dinero prevista en el Articulo 180 2 del C.S.T. (Articulo 181 del C.S.T., subrogado, por el articulo 31
de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1. Aviso sobre trabajo dominical: Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones de servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacidon se incluirdn también el dia 'y
las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO 2. Autorizacion de trabajo dominical: La EMPRESA sélo reconocerd trabajo dominical y/o festivo, habitual u ocasional,
cuando expresamente lo exijan de los trabajadores el gerente o las personas en quienes se haya delegado tal facultad, siempre
mediante autorizacién escrita de quien corresponda, en los casos que autoriza la ley. Este trabajo dominical y/o festivo se
remunerara con los recargos que sefiala la ley. Quien efectle trabajo dominical y/o festivo contraviniendo lo que ordena el
presente articulo, compromete su responsabilidad e incurrird en falta grave.

ARTICULO 23. Cuando por motivos de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la EMPRESA suspendiere el
trabajo, estd obligada a pagarla como si se hubiere realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacién o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

Capitulo IV
Vacaciones remuneradas

ARTICULO 23. Derecho: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero C.S.T.).

ARTICULO 24. Epoca de Vacaciones: La época de las vacaciones debe ser sefialada por la EMPRESA a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y pueden ser concedidas de manera oficiosa por parte de la EMPRESA o por solicitud previa del trabajador; los dias de
descanso podran ser acordados por las Partes, teniendo en cuenta las necesidades de la EMPRESA y del trabajador. En todo caso, si
la EMPRESA decide otorgar las vacaciones de manera oficiosa, debe dar a conocer al trabajador, con por lo menos quince (15) dias



de anticipacidn, la fecha en la que le concederan las vacaciones, siendo obligacion del trabajador acatar la orden de descanso.
(articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 25. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 26. Compensaciéon de vacaciones en dinero: El empleador y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; sin embargo, no es una obligacién del empleador aceptar dicha
compensacion, pues en todo caso, se preferird que el trabajador tome los dias de descanso que le corresponden. Para la
compensacién de vacaciones en dinero, se tendrad como base el Ultimo salario devengado por el trabajador. (Articulo 20 °de la Ley
1429 de 2010).

Cuando las partes acuerden la compensacion en dinero de las vacaciones en los términos establecidos en la legislacidn vigente, este
pago sdlo se considerara valido si al efectuarlo el empleador concede simultdneamente en tiempo al trabajador los dias no
compensados de vacaciones (Numeral 22del Articulo 82 del Decreto 995 de 1968).

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera
por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de afno.

ARTICULO 27. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias héabiles continuos de vacaciones, los que
no son acumulables. El trabajador tiene la obligacidon de tomar los dias de vacaciones que le indique el empleador, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 24 del presente reglamento.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo
190, C.S.T.).

ARTICULO 28. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que este devengando el dia que comience
a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacidon 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 liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan, respetando las

exclusiones indicadas.

ARTICULO 29. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha
en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas (Articulo 5 del Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (Paragrafo del articulo 3 de la Ley 50 de 1990).

Capitulo V
Permisos y Licencias Remuneradas.

ARTICULO 30. La empresa concederd a sus trabajadores los siguientes permisos:

a) Para el ejercicio del derecho al sufragio sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.



c¢) En caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el
tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias.

Se entiende por calamidad domestica como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar
del mismo, como por ejemplo una grave afectacién de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre,
hermano, cényuge o compariero-, el secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su
familia por caso fortuito o fuerza mayor como incendio, inundacidn o terremoto.

La compaiiia en atencion a los hechos constitutivos de la calamidad determinara los dias a conceder y se requerira que el trabajador
allegue los soportes que demuestren la situacidn, si no llegare a remitir los soportes que justifiquen la grave calamidad domestica sw
entenderd que el trabajador ha incurrido en una ausencia injustificada.

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que
avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la empresa

e) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concedera
hasta el 10% de los trabajadores.

f) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador junto
certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social
para el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para dichos efectos el trabajador informara al empleador con debida anticipacién sobre su asistencia a las citas médicas para la cual
tendrd solo cuatro (04) horas de permiso, y deberd legalizar dicha solicitud con la presentacidon de los soportes de la asistencia
efectiva, En caso de que el trabajador no dé aviso o se tome un tiempo superior al concedido, sera suspendido disciplinariamente de
conformidad con la sancidn prevista en este reglamento.

El permiso de que trata este numeral sélo se concede para citas médicas del trabajador. En caso que el trabajador requiera
acompafiar a un familiar a una cita médica, debera tramitar el permiso correspondiente, el cual podra ser otorgado por el empleador
sin remuneracion, siempre que no se afecte el normal funcionamiento de la EMPRESA.

g) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo, para ello debera presentar la citacion correspondiente de la institucion educativa y la
constancia de asistencia. Si el trabajador no llegare a remitir los soportes que sustenten el permiso concedido se entenderd que
incurrié en una falta de acuerdo a lo estipulado en este reglamento.

h) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales, por lo cual debera presentar la citacion y la constancia de asistencia al
empleador. Si el trabajador no llegare a remitir los soportes que sustenten el permiso concedido se entenderd que incurrié en una
falta de acuerdo a lo estipulado en este reglamento.

i) LEY DE LUTO (Ley 1280 de 2009): Es una licencia obligatoria y remunerada a la que tienen derecho los trabajadores por un
término de cinco (5) dias habiles, y en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil:

e (Coényuge, compafiero o compafiera permanente
e Hasta segundo grado de consanguinidad, se refiere a padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos.
e Primero de afinidad hace relacién a suegros y suegras.



e Primero civil se refiere a padres adoptantes e hijos adoptivos.

j) LICENCIA DE PATERNIDAD: También se reconocen dos (02) semanas por licencia de paternidad (Ley 2114 de 2021 paragrafo 29,
que modificé el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

Paragrafo 1. Los trabajadores estan obligados a pedir permiso a la EMPRESA con la debida oportunidad y no pueden ausentarse sin
haber recibido la autorizacidn correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Paragrafo 2. En caso de ser incapacitado, el trabajador debe informar a la EMPRESA antes de comenzar la jornada laboral o dentro de
la primera hora habil de dicha jornada sobre su estado de incapacidad. Ademas, una vez notificada la novedad, debe cargar y
presentar el certificado de la incapacidad expedido por la EPS a la plataforma LUCIANA y a la Direccion de Gestion Humana, dentro de
las 24 horas siguientes a su expedicién. El aviso del estado de incapacidad debe efectuarlo al ejecutivo de cuentas asignado, también
puede hacerlo un tercero cuando por su grave estado de salud el trabajador se encuentre imposibilitado para hacerlo. Para ser
admitidas, las incapacidades deben ser expedidas por la EPS a la cual esté afiliado el trabajador.

Paragrafo 3. La EMPRESA se reserva el derecho de otorgar permisos remunerados o no remunerados, compensatorios o licencias,
cumpliendo de manera estricta las normas que sobre el particular se establezcan. Mientras el trabajador esté haciendo uso de un
permiso o licencia no remunerada, el contrato de trabajo queda suspendido y la EMPRESA no asume ninguna responsabilidad por | os
riesgos que puedan sobrevenirle al trabajador durante tal suspension, excepto las contempladas por la ley.

ARTICULO 31. Descuento o compensacion del permiso: Cuando la EMPRESA conceda al trabajador permisos no remunerados, el valor
del tiempo empleado se podra descontar del pago siguiente.

TITULO IV
DEL SALARIO MINIMO Y LA FORMA DE PAGO

Capitulo |
Salario minimo y en especie

ARTICULO 32. Formasy libertad de estipulacion:

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

2. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacidon, habitacién o vestuario que la EMPRESA suministre al trabajador o
a su familia, salvo la estipulacién prevista en el articulo 15 2de la Ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su
valor real se estimara pericialmente, sin que llegue a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad
del salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no
podra exceder del treinta por ciento (30%).

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


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#236

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la EMPRESA que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, 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 33. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

Capitulo Il
Forma de Pago

ARTICULO 34. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara 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.T,).

PERIODO DE PAGO PARA TRABAJADORES DE PLANTA: QUINCENAL
PERIODO DE PAGO PARA TRABAJADORES EN MISION: SEMANAL, QUINCENAL Y MENSUAL

ARTICULO 35. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario 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 y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario
ordinario del periodo en el que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

TiTULO vV
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Capitulo |
Sistema General de Riesgos

ARTICULO 36. Afiliacién al sistema general de riesgos. De conformidad con el Decreto 1772 de 1994, la EMPRESA est4 obligada a
afiliar a sus trabajadores desde el momento en que nace el vinculo laboral. Con base en el literal k) del articulo 4%del Decreto 1295 de
1994, la afiliacidén se entiende efectuada al dia siguiente de la entidad administradora respectiva que recibe el formulario.

La seleccién de la entidad Administradora de Riesgos Laborales es libre y voluntaria por parte de la EMPRESA y su deber es informar a
sus trabajadores, mediante comunicacién individual o colectiva, el nombre de la ARL a la cual estan afiliados.

ARTICULO 37. Cobertura del Sistema General de Riesgos. Las administradoras de riesgos laborales (ARL) procederan a dar cobertura
por los accidentes de trabajo (AT) y enfermedades laborales (EL) que se presenten, existiendo afiliacion y pago oportuno de la
cotizacion. Dicha cobertura no se otorgara después de dos (2) meses de mora en el pago de las cotizaciones, en relacion con |os
hechos que se presenten después de este periodo de proteccion.

El empleador que no afilie a sus trabajadores al Sistema General de Riesgos Profesionales o no pague mas de dos cotizaciones,

ademas de las sanciones legales, serd responsable de las prestaciones asistenciales y econdmicas que deben prestarse al trabajador
(articulo 91% Decreto Ley 1295 de 1994).



Capitulo I
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo

ARTICULO 38. Seguridad y Salud en el Trabajo. La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevencién de
las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidon y promocion de la salud de los trabajadores.
Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promociény
el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones (articulo 32, Decreto 1443 de 2014
y Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 39. Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo. El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua, incluye la politica, organizacion,
planificacién, aplicacion, evaluacidn, auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

El SG-SST lo debe liderar e implementar la EMPRESA o el contratante, con la participacién de los trabajadores o contratistas,
garantizando a través de dicho sistema la aplicacién de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del
comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el
lugar de trabajo (articulo 42, Decreto 1443 de 2014, compilado en el Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 40. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo. La EMPRESA o contratante debe establecer por escrito una politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), que debe ser parte de las politicas de gestién de la EMPRESA, con alcance sobre todos sus
centros de trabajo y todos sus trabajadores, independiente de su forma de contratacién o vinculacién, incluyendo los contratistas y
subcontratistas. Esta politica debe ser comunicada al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segin corresponda,
de conformidad con la normatividad vigente (articulo 3 2, Decreto 1443 de 2014, compilado en el Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 41. Objetivos de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo. La politica de SST de la EMPRESA debe incluir como minimo
los siguientes objetivos, sobre los cuales la organizacion expresa su compromiso:

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores mediante la mejora continua del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) en la EMPRESA.

3. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

La EMPRESA debe velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, su obligacion es garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y de higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) (antes programa de
salud ocupacional), con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 42. Obligaciones de los empleadores. La EMPRESA estd obligada a la proteccién de la seguridad y la salud de los
trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente. Dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), la EMPRESA tendra, entre otras, las siguientes obligaciones:

1. Asignacién y comunicacidon de responsabilidades. Debe asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacidn, incluida la alta direccion.

2. Definicién de recursos. Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacién, revision, evaluacidn y mejora de las medidas de prevencidn y control, para la gestion eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo, y también para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la EMPRESA y el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.



3. Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables. Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad
nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 142de la Ley 1562 de 2012.

4. Gestidon de los peligros y riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificaciéon de peligros,
evaluacidn y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores o
contratistas, en los equipos e instalaciones.

5. Prevencién y promocion de riesgos laborales: La EMPRESA debe implementar y desarrollar actividades de prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

6. Participacion de los trabajadores. Debe asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la
politica y también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad
vigente.

7. Integracion. La EMPRESA debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo al conjunto de sus sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones. (Articulo 82, Decreto 1443 de 2014, compilado por el Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 43. Responsabilidades de los trabajadores. De conformidad con la normatividad vigente, los trabajadores tendran entre
otras, las siguientes responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la EMPRESA.
4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo, definidos en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
(Articulo 102, Decreto 1443 de 2014, compilado por el Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 44. Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo. La EMPRESA o contratante debe definir los requisitos de conocimiento
y practica en seguridad y salud en el trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para
gue éstos los cumplan en todos los aspectos de la ejecucion de sus deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

PARAGRAFO. La EMPRESA proporcionard a todo trabajador que ingrese por primera vez a la EMPRESA, independiente de su forma de
contratacion y vinculacidn y de manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los aspectos generales y especificos de las
actividades que debe realizar, incluyendo, entre otros, la identificacidn y el control de peligros y riesgos en su trabajo, y la prevencion
de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

ARTICULO 45. Solicitud de exdmenes. Cuando la EMPRESA lo solicite, los trabajadores deben someterse a los examenes médicos
ocupacionales de ingreso, periddicos y de egreso. En ninguno de estos exdamenes la EMPRESA podra solicitar pruebas seroldgicas para
determinar la infeccidn por el VIH, exigir la abreugrafia pulmonar ni la prueba de embarazo.



ARTICULO 46. Servicios médicos. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por la EPS o ARL, a través de
las IPS a las cuales se encuentren asignados. En caso de no tener afiliacidn los servicios estaran a cargo de la EMPRESA, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos que se le prescriban por los
facultativos perdera el derecho a la prestacidon en dinero y a cualquier otra reclamacién, por la incapacidad que sobrevenga como
consecuencia de esta negativa. Igualmente, deberd someterse a las acciones preventivas que determine la EMPRESA y en caso de
enfermedad o accidente debe seguir las instrucciones y tratamientos que le ordena el médico. El incumplimiento de estas
obligaciones serd causa de despido justificado.

ARTICULO 47. Aviso a la EMPRESA sobre la enfermedad. Todo trabajador que se sienta enfermo o sufra algiin accidente debe
informarlo oportunamente a la EMPRESA, su representante, su jefe inmediato o a quien haga sus veces y hara lo conducente para
gue lo examine su EPS y, en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que deba someterse. Si no diere el aviso oportuno o
no se sometiere a la visita o examen previsto, su falta 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 practicarse el examen en la debida oportunidad.

ARTICULO 48. Incapacidad. Los trabajadores estan obligados a presentar el original de los certificados de incapacidad expedidos por la
EPS o ARL ante el superior inmediato, a mas tardar al dia siguiente de su fecha de expedicidn. Sin este documento original no podra
realizarse el pago de la incapacidad.

ARTICULO 49. Medidas de higiene y seguridad. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriben las autoridades del ramo, en general, y en particular a las que ordene la EMPRESA para la prevencion de las enfermedades
y los riesgos en el manejo de los elementos de labor, especialmente para evitar accidentes de trabajo. Con este fin, se ilustrara
debidamente al personal sobre el correcto manejo de los instrumentos, herramientas y las maquinarias asignadas. Para el personal
que lo requiera, es obligatorio el uso de los elementos de proteccidn y seguridad que se le suministran.

PARAGRAFO. El 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 Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), facultan al empleador para terminar el vinculo o relacién laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa
(articulo 91 Decreto Ley, 1295 de 1994).

ARTICULO 50. Aviso de accidente. En caso de accidente no mortal, aiin en el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador o
sus compafieros de labor lo comunicaran al jefe inmediato o a la persona que haga sus veces, para que éste ordene los primeros
auxilios, la asistencia médica necesaria y el tratamiento oportuno y dé cumplimiento a lo previsto en el Articulo 205 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, aun cuando el accidente se deba a provocacion deliberada o culpa grave de la victima. El no reporte inmediato
por parte del trabajador o los trabajadores que conozcan del accidente se considera disciplinariamente como falta grave.

La EMPRESA, dentro de los dos (2) dias siguientes a la ocurrencia de un accidente, dara aviso por escrito a la ARLy a la EPS.

ARTICULO 51. Responsabilidad de la EMPRESA. La EMPRESA no sera responsable por ningun accidente que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa del trabajador, en este caso, solo 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 52. Accidente de trabajo y enfermedad profesional con muerte del trabajador. Cuando un trabajador fallezca como
consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, la EMPRESA debera adelantar, junto con el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia del hecho,
una investigacién encaminada a determinar las causas del evento y remitirlo a la ARL correspondiente, en los formatos que para tal
fin ésta determine, los cuales deberan ser aprobados por la Direccidon Técnica de Riesgos Profesionales del Ministerio de Trabajo y
Seguridad (articulo 4 2, Decreto 1530 de 1996).



ARTICULO 53. Reporte de accidentes y enfermedades a las Direcciones Territoriales y Oficinas Especiales. Los empleadores reportaran
los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccidén Territorial u
Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de la
enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras
de Salud y lo establecido en el articulo 42 del Decreto 1530 de 1996 (articulo 14% Decreto 472 de 2015).

Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de
las enfermedades laborales, para lo cual deberan, 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.

ARTICULO 54. Induccidn a riesgos de accidente y enfermedad. La EMPRESA proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera
vez, independiente de su forma de contratacién y vinculaciéon y de manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los
aspectos generales y especificos de las actividades que debe realizar, incluyendo entre otros, la identificacién y el control de peligros
y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

ARTICULO 55. Derecho a consultar registros de salud. El trabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud,
solicitandolo al médico responsable en la EMPRESA, si lo tuviese, o a la entidad prestadora de servicios de seguridad y salud en el
trabajo que los efectud. En todo caso, se debe garantizar la confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal
vigente.

ARTICULO 56. Primeros auxilios. Se entienden por primeros auxilios, los cuidados inmediatos, adecuados y provisionales que se
prestan a las personas accidentadas o con enfermedad antes de ser atendidos en un centro asistencial.

Los objetivos de los primeros auxilios son los siguientes:

Conservar la vida.

Evitar complicaciones fisicas y psicoldgicas.
Ayudar a la recuperacion.

Asegurar el traslado a un centro asistencial.

e

La EMPRESA debe prestar los primeros auxilios aun cuando el accidente se deba a provocacion deliberada o culpa grave de la victima.
Debe contar en su establecimiento con los medicamentos permitidos y necesarios para las atenciones de urgencia en casos de
accidente o ataque subito de enfermedad, de acuerdo con la reglamentacion que dicte la Oficina Nacional de Medicina e Higiene
Industrial.

ARTICULO 57. Cumplimiento de normas sobre seguridad y salud en el trabajo. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto la EMPRESA como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1443 de 2014, expedidos por el Ministerio
de Trabajo y las demas normas que con tal fin se establezcan. Igualmente, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 58. El consumo de tabaco, alcohol y drogas, asi como el uso de armas, que puedan poner en riesgo el bienestar, salud y
seguridad tanto de los trabajadores, como de la operacion de la EMPRESA, los contratistas, subcontratistas, proveedores,
comunidades y terceros en general, se encuentra terminantemente prohibido en las instalaciones de trabajo; razén por la cual la
EMPRESA esta comprometida en mejorar la calidad de vida de sus trabajadores y realizar actividades que promuevan habitos de vida
y trabajo saludable, seguro y productivo, destinando los recursos necesarios, cumpliendo los requisitos legales y de otra indole
aplicables. (Politica de no tabaco, alcohol, drogas y porte de armas, 28 de junio de 2016).

Por lo anterior la EMPRESA establece que son de obligatorio cumplimiento las siguientes disposiciones para todos sus trabajad ores,
contratistas, subcontratistas, proveedores y demas partes interesadas:



10.

11.

Esta prohibido poseer, consumir, promover o comercializar, bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas, drogas ilicitas,
medicamentos no formulados, armas o elementos explosivos, en horas laborales y/o dentro de las instalaciones de la EMPRESA.

Esta prohibido presentarse al sitio de trabajo o en representacion de la EMPRESA, bajo la influencia de bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas y drogas ilicitas, asi como consumirlas e incitar su consumo.

La EMPRESA realizara en cualquier momento y sin previo aviso dentro de sus locaciones pruebas de alcoholemia o de sustancias
psicoactivas. Si dichas pruebas resultan positivas, el trabajador acepta irremediablemente que le sea realizada inmediatamente
prueba de sangre en el sitio donde el empleador le indique.

Todo trabajador debera reportar a la mayor brevedad a su jefe inmediato o encargado de HSE, cualquier sospecha de posesion,
comercializacién, consumo de estas sustancias en los sitios de trabajo por parte de otro trabajador o contratista.

Esta prohibido el ingreso y posesion de armas en las instalaciones de la EMPRESA o bajo su control.

La EMPRESA realizara en cualquier momento y sin previo aviso pruebas de alcoholemia o de sustancias psicoactivas.

Todo trabajador deberd reportar a la mayor brevedad a su jefe inmediato o encargado de HSE, cualquier sospecha de posesion,
comercializacién, consumo de estas sustancias y porte de armas en los sitios de trabajo por parte de otro trabajador o
contratista.

No se permite el consumo de cigarrillo en areas laborales de la EMPRESA vy de los clientes, o en lugares publicos, donde esté
expresamente prohibido, dentro de la jornada laboral o fuera de esta cuando se encuentre desarrollando actividades para la
EMPRESA.

La violacién a esta politica se entenderd como una falta grave, generado un analisis sobre la situacidon particular frente a la
relacion laboral.

Es responsabilidad de todos garantizar un ambiente de trabajo seguro y saludable, para prevenir la ocurrencia de accidentes e
incidentes de trabajo y participar de forma activa en las actividades que se desarrollen en materia de prevencién del consumo de
estas sustancias.

Los trabajadores que consideren tener comportamientos abusivos de estas sustancias, deben buscar de manera voluntaria
asesoria e iniciar tratamiento en forma rapida y apropiada, informando a la Coordinacién de Gestion Humana, antes que ello se
convierta en un obstdculo para un adecuado desempefio laboral.

TITULO VI
ESTRUCTURA INTERNA, TELETRABAJO, REGIMEN DISCIPLINARIO YTERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA

Capitulo |
Orden jerdrquico

ARTICULO 59. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la EMPRESA es el siguiente:

Gerente General, Gerente Financiero, Gerente de operaciones y Servicios, Directores de Area, Coordinadores de Area, Analistas,
Asistentes y Auxiliares.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para realizar procedimientos disciplinarios e imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la EMPRESA: Gerente General, Director juridico, Director Gestion Humana, Analista juridico,
Abogado Junior, Ejecutivos de cuentas y facilitadores de procesos.

Capitulo Il
Labores prohibidas para mujeres y menores



ARTICULO 60. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que
entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin
distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas y en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 61. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacidn se enumeran, por cuanto suponen
exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

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

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicié n
a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajos en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.

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

Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de trasporte maritimo.

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

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacidn, trabajos de forja y en prensa
pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos préximos a trasmisiones
pesadas o de alta velocidad.

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracidon y mezcla de materia prima; trabajo en 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 ceramica.

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

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



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

21. Trabajos en la industria metaltrgica 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 agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Proteccién Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una
institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Proteccidn Social o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Proteccidn Social, pueden ser
desempefiados 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 prevencidon de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casa de lenocinio y
demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacidn para la reproducci on
de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117, Ley 1098 del 8 de noviembre del
2006- Cédigo de la Infancia y Adolescencia — Resolucidn 4448 del 2 de diciembre de 2005).

Capitulo Il
Prescripciones de orden

ARTICULO 62. Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual fue
contratado, las cuales suponen la realizacidn del trabajo, cifiéndose a las normas o procedimientos técnicos del oficio respectivo vy al
cumplimiento de todas las indicaciones o instrucciones que se le hubieren impartido. De esta forma, los trabajadores tienen como
deberes especiales los siguientes:

1. Recibir y aceptar, las érdenes, instrucciones y observaciones que le imparta la EMPRESA y especialmente sus inmediatos
supervisores o superiores jerarquicos, acatandolas y cumpliéndolas en debida forma.

2. Guardar armonia con sus superiores, subalternos, y compafieros de trabajo, asi como con los contratistas, subcontratistas,
proveedores y en general con las personas que tengan algun tipo de vinculo con la EMPRESA, observando hacia ellos la debida

consideracién y respeto, tanto en sus relaciones personales como en la ejecucién de sus labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la
EMPRESA.

4. Ser veridico y honesto en todo caso.
5. Ejecutar los trabajos que se le confien, con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

6. Observar rigurosamente las precauciones, indicaciones y recomendaciones en general para el manejo de las maquinas,
instrumentos y elementos de trabajo, y para precaver y evitar las ocurrencias de dafios, accidentes o perjuicios.

7. Permanecer durante la jornada en el sitio o lugar donde deba ejecutarse el trabajo, quedando prohibido pasar al puesto de otros
trabajadores sin permiso previo.

8. Hacer las peticiones, reclamos, observaciones o solicitudes oportunamente, en debida forma, de manera fundada y respetuosa y
con observancia del conducto regular o debido procedimiento.



9. Mantenerse en estado de limpieza tanto en su ropa como en su persona, teniendo en cuenta la clase de labor que le esta
encomendada.

10. Cuidar las instalaciones donde ejecute la labor encomendada.

11. Participar activamente, siempre que la EMPRESA lo disponga, en los cursos, conferencias, practicas y entrenamientos de
capacitacion laboral, sea que se organicen directa o indirectamente en sus instalaciones, en otras empresas o entidades, bien sea
en sus areas geograficas de trabajo o en cualesquiera otras.

ARTICULO 63. Reparacién de perjuicios. En armonia con lo dispuesto en el articulo anterior, el trabajador reconoce y acepta que en él
recae la obligacién de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a la EMPRESA por una accién dolosa o gravemente culposa de su
parte, con ocasion o en razon del contrato de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempefio del cargo. Esta reparacidon
podra realizarla por via administrativa, extrajudicial o en virtud de un mecanismo alternativo de solucién de conflictos, sin perjuicio
de que la EMPRESA pueda acudir a la Rama Jurisdiccional para obtener la reparacién de los perjuicios.

Capitulo IV
Obligaciones especiales para la EMPRESA y los trabajadores

ARTICULO 64. Ademas de las expresamente estipuladas en la legislacion vigente, los contratos individuales de trabajo o normas
internas, son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicidén de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacién de las labores.

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

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

4. Pagar laremuneracidn pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el presente reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion 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 certificacio n sobre
el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiera sido sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando trascurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta
donde el medico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo se la
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 lugar donde residia anteriormente.
En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con el convivieren.

9. Abriryllevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.



11.

12.

13.

14.

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 el parto. No producird efecto alguno el despido que el trabajador
comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que empleen, con indicacidn de la fecha de nacimiento
de las mismas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la
capacidad laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su
parte, afiliarlo al sistema de seguridad social integral, suministrandoles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y
un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
EMPRESA (Articulo 57 del c.s.T.)

ARTICULO 65. Ademas de las expresamente estipuladas en la legislacion vigente, los contratos individuales de trabajo o normas
internas, son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

11.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observando los preceptos de este reglamento, acatando y
cumpliendo las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la EMPRESA o sus representantes, segun el orden
jerdrquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la EMPRESA, 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, instrumentos, herramientas, implementos y Utiles de trabajo que le
suministre la EMPRESA, asi como las materias y elementos sobrantes o que no hayan sido utilizados.

Guardar rigurosamente la moral y el respeto, en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente a la EMPRESA las observaciones que estime conducentes a evitar dafios o perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
EMPRESA.

Cumplir con todas las obligaciones que le sefiale el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, atendiendo oportunamente las
recomendaciones y medidas de prevencidn y proteccidn que se le indiquen, para evitar enfermedades y accidentes laborales.

Observar con la mayor diligencia y cuidado, las minimas normas de aseo personal y de su sitio de trabajo.

Registrar en las oficinas de la EMPRESA su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Ser veraz con la informacion verbal y escrita que suministre en el desempefio de sus funciones.

Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en lugar, tiempo y demas condiciones pertinentes,
como, por ejemplo: presentarse a trabajar en el lugar de trabajo que previamente le indique la EMPRESA, asistir puntualmente al

trabajo segun el horario sefialado, utilizar en debida forma la dotacidn, uniformes y elementos de proteccidén personal que se le
asignen y trabajar eficientemente dando el mayor rendimiento posible.



12.

13.

Presentarse y permanecer durante la jornada en el sitio o lugar donde deba ejecutarse el respectivo turno, de acuerdo con las
programaciones realizadas por la EMPRESA.

Seguir el conducto regular para el tramite de peticiones, quejas y reclamos, relacionados con la relacién laboral;

14, Guardar absoluta lealtad para con la EMPRESA y mantener escrupulosa reserva sobre los secretos profesionales, comerciales,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

técnicos o administrativos, cuya divulgacion pueda causar perjuicio a aquella.

Presentarse ante sus jefes o superiores jerdrquicos a la terminacidon de toda ausencia, por motivos de permiso, vacaciones,
suspension, incapacidad o tratamiento médico, etc. En tales eventos, el trabajador no puede reiniciar labores sin haber recibido
previamente autorizacién para el efecto.

Tomar los alimentos en los lugares destinados por la EMPRESA.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio, perdida, etc., que sufran los equipos, herramientas, instalaciones,
muebles y/o enseres de la EMPRESA, por leves que éstos sean, procurando evitar asi, mayor deterioro de éstos.

Los jefes o superiores jerarquicos estan obligados a informar oportunamente al funcionario competente sobre la no presentaciéon
de los trabajadores en los casos de que trata el numeral 19 de este articulo y a dar cuenta inmediata de toda irregularidad o
infraccion que cometan los trabajadores sometidos a su autoridad o supervision.

Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacidon de dar aviso a su superior jerarquico cada vez que se
presente un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que
se produzca o conozca el hecho u omisién aludidos.

Someterse a las medidas de control que establezca la EMPRESA con el fin de garantizar |la asistencia puntual del personal, o las
tendientes a impedir o descubrir maniobras indebidas que pudieran ejecutar algunos trabajadores, tales como: no colaborar en
las investigaciones administrativas que realicen; no indicar la direccién de su residencia ni informar el cambio de ella, y en
general todas las demas medidas que la EMPRESA establezca.

Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los de la EMPRESA al tratar con proveedores, clientes y cualquier
organizacion o individuo que haga o procure hacer negocios con la EMPRESA.

Prestar sus servicios, cuando la EMPRESA asi lo requiera, a otras personas naturales o juridicas con las cuales ésta tenga nexos o
negocios, sin que esto implique relacién laboral con dicha persona, ni tampoco que la EMPRESA o empresas tengan que
reconocer remuneracion alguna. Dichos servicios seran, en todo caso, temporales y pueden efectuarse en las instalaciones de la
EMPRESA o en las respectivas empresas o entidades.

Contribuir activamente en la capacitacion y desarrollo de trabajadores nuevos dentro de cada seccién o dependencia.

Presentarse en forma inmediata al servicio de salud correspondiente, y permitir la practica de los exdmenes requeridos para
determinar la aptitud y capacidad para realizar la labor, en los casos en que, a juicio de la EMPRESA, exista aparente estado de
embriaguez, o sintomas de estar bajo la influencia de narcdticos o drogas sicoactivas, a fin de procurar el cuidado integral de la
salud de los trabajadores, el medio ambiente de trabajo y prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo.

Carga el certificado de incapacidad y el soporte de epicrisis en el aplicativo Luciana en un plazo maximo de dos (2) dias desde la
expedicion de la incapacidad, de conformidad con el instructivo de gestion de incapacidades.

Participar siempre que la EMPRESA lo disponga, en los cursos, conferencias, practicas, entrenamientos, programas de desarrollo
integral y capacitacion laboral, sea que se organicen directa o indirectamente, en sus instalaciones, en otras empresas o
entidades, bien sea en sus areas geograficas de trabajo o en cualquier otra.



a)

b)

c)

d)

27. Abstenerse de realizar, promover o participar en actos de discriminacién, acoso laboral, acoso sexual, violencia fisica, verbal o
sexual contra sus compafieras o compareros de trabajo o cualquier persona con la que interactie en el marco de sus funciones,
cualquiera que sea su jerarquia

ARTICULO 66. Ademas de las expresamente estipuladas en la legislacion vigente, los contratos individuales de trabajo o normas
internas, se prohibe a la EMPRESA:

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

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento (50 %) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos
en la formay en los casos que la ley autorice.

El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos que la ley autoriza.

En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacién, la EMPRESA puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 ° del articulo 57 del C4digo Sustantivo de Trabajo signos convencionales
gue 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.

9. Cerrar intempestivamente la EMPRESA. Si lo hiciera ademads de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la EMPRESA. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades de
éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de sus labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59,
CS.T.).



12. Efectuar o tolerar en cualquier forma modalidades de acoso laboral.

ARTICULO 67. Ademas de las expresamente estipuladas en la legislacion vigente, los contratos individuales de trabajo o normas
internas, se prohibe a los trabajadores:

10.

11.

12.

13.

14.

Sustraer de la EMPRESA o lugar de trabajo, los utiles, insumos, equipos, materiales, herramientas, archivos y, en general
cualquier elemento de propiedad de la EMPRESA, de sus contratistas, subcontratistas, clientes y/o proveedores, sin permiso
expreso.

Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en estado de embriaguez o con los efectos secundarios que
produce tal estado, o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o sicoactivas o con los efectos secundarios que ellas
producen.

Portar, guardar, adquirir y/o ingerir, en el lugar de trabajo, cualquier tipo de bebida alcohdlica, narcéticos o cualquier sustancia
psicoactiva que produzca o pueda producir dependencia fisica o psiquica o sus precursores, en las instalaciones de la EMPRESA,
estando o no dentro de la jornada laboral.

Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo o dentro de las dependencias de la EMPRESA, a excepcion de
las que formen parte de los elementos propios del trabajo y de las que, con autorizacion legal, lleven los trabajadores en virtud
de salvoconducto obtenido por la misma EMPRESA.

Llegar tarde, dar por terminada la labor antes de la hora fijada por la EMPRESA, o faltar al trabajo sin justa causa de impedimento
o sin permiso de la EMPRESA.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecuciéon del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.

Usar los utiles, equipos, elementos, herramientas, u otros bienes suministrados por la EMPRESA para objeto distinto del
asignado, o utilizarlos sin autorizacion de la EMPRESA, o en contravencién a los reglamentos establecidos por la EMPRESA para
su adecuada utilizacion.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos o invenciones efectuados
por trabajadores o con su intervencion, durante o con posterioridad a la vigencia del contrato de trabajo o divulgarlos en todo o
en parte.

Retirar de los archivos de la EMPRESA o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, sin autorizacién escrita de la
persona facultada para darla.

Violar la correspondencia ajena.

Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en contravencidn a las advertencias, sefiales, cauciones o
precauciones de seguridad, higiene u orden interno de la EMPRESA.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, superiores, o terceras personas, o
gue amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o lugares de trabajo, tales como: fumar en lugares
prohibidos o mientras se reciben, transportan o entregan productos inflamables, conducir a excesiva velocidad o en forma
descuidada o imprudente, infringir disposiciones de transito, no utilizar los elementos de proteccidon que suministra la EMPRE SA
para la realizacion de trabajos peligrosos o contravenir cualesquiera otras reglas de seguridad o de prudencia.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Ocuparse en cosa distinta de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior respectivo.

Retirarse del lugar de trabajo sin previa autorizacion del superior respectivo o causa justificada, aun por breve tiempo, o sin que
haya llegado la persona que deba remplazarlo.

Suplantar a otro trabajador o permitir que otro trabajador lo suplante en el desempefio de sus funciones, asi como utilizar claves
de acceso ajenas, o permitir que otros utilicen lo que le han sido asignados.

Dormirse en los sitios y horas de trabajo.

Rehusar sin causa justificada, a juicio de la EMPRESA, la realizacién de trabajo suplementario o de horas extras, en domingo y/o
festivo, o su participacién en los planes de emergencia laboral, solicitada por la EMPRESA.

Incitar, fomentar, organizar o participar en manifestaciones o mitines de cualquier clase dentro de las instalaciones o areas de la
EMPRESA, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o, de alguna manera, sean contrarios a las

disposiciones de la ley.

Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo, por cualquier medio verbal o escrito.

Presentar documentos falsos, o suministrar informaciones inexactas a la EMPRESA o a terceras personas, para obtener provecho
o beneficios indebidos.

Adulterar o falsificar documentos de la EMPRESA o que estén destinados a ella.

Rehusar, no acatar, o incumplir las érdenes, instrucciones u observaciones que le impartan la EMPRESA y especialmente sus
supervisores o superiores jerarquicos.

Dar a los dineros recibidos de la EMPRESA, tales como auxilios, anticipos de viaticos, préstamos de cualquier clase, entre otros,
una destinacion diferente para la cual fueron otorgados.

Comprometerse a prestar sus servicios a persona diferente a la EMPRESA, en actividades que puedan en alguna forma interferir
el tiempo fijado para su labor, como tampoco en actividades de igual naturaleza, que directa o indirectamente traten o se
relacionen con las funciones de la EMPRESA, salvo autorizacidén expresa para el efecto.

Obstruir o dificultar en cualquier forma la ejecucién de las actividades contratadas por la EMPRESA con terceros.

Sustraer o retirar alimentos, viveres u otros productos que deban permanecer o ser consumidos en los casinos, cafeterias o
similares que funcionan en la EMPRESA.

Realizar, consentir o autorizar actos que impliquen acoso laboral, valiéndose de su posicién, cargo, dignidad o subordinacién y
dependencia.

Permitir el ingreso de personas no autorizadas al lugar de trabajo o a las instalaciones donde desempefia sus funciones.

Dar o recibir, directa o indirectamente, dadiva alguna para obtener una decisién o beneficio a favor propio, de la EMPRESA o de
un tercero.

Incurrir en conductas que puedan interpretarse o configurar hechos restrictivos de la competencia.
Utilizar los trabajadores de la EMPRESA, en horas laborales, para realizar actividades de caracter personal.

Apropiarse o registrar como propio, los trabajos realizados en desarrollo de sus funciones o realizados por terceros.



35. Realizar, promover y/o, participar en actos de discriminacion, acoso laboral, acoso sexual, violencia fisica, verbal o sexual en
contra de sus compafieras o comparfieros o cualquier persona con la que interactie en el marco de sus funciones, cualquiera que
sea su jerarquia.

Capitulo V
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 68. Objeto y ambito de aplicacidn: El presente capitulo tiene como objeto la regulacidon de la modalidad de teletrabajo en
la EMPRESA de acuerdo a la Ley 2466 de 2025 en su articulo 52 y, por lo tanto, hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo,
celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, las cuales en todo caso solo pueden
ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 69. Definiciones: Para la aplicacion de la presente Ley se tendran las siguientes definiciones:

Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectia 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 vy la
comunicacién - TIC - para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en
un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

e Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser
su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y solo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

e Teletrabajo mavil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo establecido.

e Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su
casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual
en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control
disciplina y orientacién a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

e Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en
Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacién migratoria
regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales
en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo hard a través
del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o
desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

TELETRABAJADOR. Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacién por
fuera de la empresa a la que presto sus servicios.

ARTICULO 70. Objetivos: El programa de teletrabajo en la EMPRESA se guiara por los siguientes objetivos:

1. Condciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u
estacion de teletrabajo, garantizando la cantidad y calidad del servicio;

2. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de trabajo;

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacién y las labores desempefiadas;



4. Disminuir el absentismo laboral;
5. Mejorar los procesos laborales;

6. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad, o en general con
problemas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 71. Condiciones de acceso al programa de teletrabajo: Los trabajadores de la EMPRESA podran solicitar su participacion en
el programa de teletrabajo, si cumplen con las siguientes disposiciones:

1. La permanencia minima de 2 afios en la EMPRESA como trabajador para ser admitido como Teletrabajador;
2. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa;

3. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicidn de las caracteristicas especificas en las cuales se va a
desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente con
el jefe inmediato;

4. Haber superado la inspeccidon de la estacidon de teletrabajo propuesta por el teletrabajador; y

5.  Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al
mismo.

ARTICULO 72. d6rgano de coordinacion y evaluacién del programa de teletrabajo: Con el fin de evaluar continuamente y realizar
acciones de mejora que permitan la adopcion de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de
coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las areas de la
EMPRESA, que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacién y autorizacidon de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi
como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacién, o la
prevencion de riesgos laborales.

A continuacién, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar en funcién de las
circunstancias: (i) el Gerente / Representante legal, (ii) el Director Administrativo, (iii) el Coordinador de Gestién Humana y SIG, (iv) un
representante de los Teletrabajadores.

Una vez constituido este equipo coordinador procedera a definir el reglamento del equipo donde constara su alcance, la periodicidad
de las reuniones, los mecanismos de seleccidon y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los

demas temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal drgano de control.

ARTICULO 73. Contrato o vinculacién de teletrabajo: El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo
deberd indicar de manera especial:

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

2. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de
accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal;

3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del
teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo; y

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.



ARTICULO 74. Igualdad de trato: Los trabajadores y teletrabajadores de la EMPRESA tendran los mismos derechos, obligaciones y

garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad de trato abarca:

8.

9.

El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus actividades;
La proteccidon de la discriminacidon en el empleo;

La proteccidon en materia de seguridad social;

Acceso al sistema de seguridad y salud en el trabajo;

La remuneracion;

La proteccidn por regimenes legales de seguridad social;

El acceso a la formacion;

La proteccidn de la maternidad;

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del Teletrabajador.

ARTICULO 75. Equipos y programas informaticos: Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1.

2.

3.

4.

Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado
por la EMPRESA, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo;
Una cuenta de correo electronico;

El resto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

PARAGRAFO: Los compromisos de las partes referente a los equipos, aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la
EMPRESA:

La EMPRESA brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias para el desarrollo de las
funciones e implementara las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccidon de datosy de
los mismos equipos y aplicaciones entregadas.

El teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de
sus supervisores o jefes inmediatos.

El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador, o por orden de las
autoridades competentes, la informacidon que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la EMPRESA 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.

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la EMPRESA que le hayan sido
entregados con ocasién del teletrabajo contratado.



5. El Teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en
que la EMPRESA lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus
servicios.

ARTICULO 76. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral: Los Teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia
de la relacién laboral, seran afiliados por parte la EMPRESA al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de
conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposicio nes que
regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normativi dad
que regula dicha materia. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacidon de Aportes -PILA-.

ARTICULO 77. Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de riesgos laborales: Seran obligaciones de las partes en materia de
seguridad y salud en el teletrabajo:

A. Del empleador:

e Verificar las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

e Contar con una red de atencidn de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté
trabajando.

e Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible para la EMPRE SA en
el marco de la jornada laboral.

e Implementar los correctivos necesarios, con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales, que se presenten en el lugar
de trabajo del teletrabajador.

e  Cumplir con las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-,
definidas en la normatividad vigente.

e Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados para la tarea a realizar, y
garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizaci én
de los equipos informaticos y su prevencion.

e Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones
minimas establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de autorreporte de condiciones de trabajo, con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de
trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos
Laborales.

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la EMPRESA vy asistir
periddicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por el empleador y/o la Administradora de Riesgos
Laborales.

3. Cumplir con las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-,
definidas en la normatividad vigente.

4. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.



5. Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por su empleador.

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

7. Reportar oportunamente y por el medio establecido por el empleador, los accidentes e incidentes de trabajo.

8. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y actividades de promocion y
prevencion.

Capitulo VI
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 78. Legalidad de la sancidn y principios rectores del proceso disciplinario. La EMPRESA no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 115
del C.S.T., modificado por el articulo 7° de la Ley 2466 de 2025).

Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la imposicion de la sancion correspondiente, la incursidon en cualquiera de las
conductas o comportamientos previstas en la ley, codigo sustantivo del trabajo, o contrato de trabajo, o el presente reglamento que
conlleve incumplimiento de deberes, incurrir en prohibiciones y violacidon de las 6rdenes, politicas, procedimientos y reglamentos del
empleador.

PARAGRAFO 1: Todo procedimiento disciplinario que adelante la EMPRESA se regird por los principios de dignidad, presuncidn de
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccidn y controversia de las pruebas, intimidad,
lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem, conforme a la garantia minima obligatoria
consagrada en el articulo 115 del C.S.T., modificado por el articulo 7° de la Ley 2466 de 2025, y desarrollada por la Circular 048 de
2026 del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 2. La facultad disciplinaria de la EMPRESA se circunscribe estrictamente al ambito de la relacién laboral. No es legitimo
sancionar ni exigir comportamientos que no tengan vinculo directo con el servicio (Corte Constitucional, Sentencia C-636 de 2016).

ARTICULO 79. Clases de faltas y sanciones. La EMPRESA establece dos (2) clases de faltas disciplinarias: leves y graves, y utilizara como
sanciones el llamado de atencién por escrito y la suspension disciplinaria del contrato de trabajo hasta por sesenta (60) dias, segun la
gravedad de la falta cometida, sin perjuicio de que la falta grave pueda configurar justa causa de terminacion del contrato de trabajo
en los términos del Capitulo IX de este Reglamento.

PARAGRAFO 1. Para todos los efectos legales, durante la suspensién de labores impuesta como sancién disciplinaria, se entiende
suspendido el contrato individual de trabajo respectivo, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 51 y 53 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y normas concordantes.

PARAGRAFO 2. Memorandos y llamados de atencién que no constituyen sancién. Cuando la EMPRESA dirija a un trabajador cartas de
prevencion, requerimientos de cumplimiento de érdenes o0 memorandos en ejercicio de la facultad de exigir el cumplimiento de sus
funciones (articulo 23 del C.S.T.), sin que de ello se derive una consecuencia sancionatoria ni se encuentren consagrados como
sancién en este Reglamento, dichas comunicaciones no constituyen sancién disciplinaria y, por lo tanto, no requieren agotar el
procedimiento del Capitulo VII, sin perjuicio de que la EMPRESA deje constancia escrita de su expedicion (Circular 048 de 2026,
numeral 2).

Paragrafo 3. Cuando el memorando o llamado de atencidn si se encuentre consagrado en este Reglamento como sancidn, o su
reiteracion genere agravantes o sanciones adicionales, deberd agotarse, sin excepcion, el procedimiento disciplinario minimo
previsto en el Capitulo VIl de este Reglamento.

ARTICULO 80. Graduacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas serd determinada por la direccién de relaciones laborales,
direccion de gestion Humana y Gerencia General, en aplicacion del principio in dubio pro disciplinado, y atendiendo los siguientes
criterios:



Grado de culpabilidad;

Afectacion de la operacion o del servicio;

Nivel jerarquico del infractor;

Trascendencia de la falta;

Perjuicio ocasionado a la EMPRESA;

Reiteracion de la conducta;

Motivos determinantes de la conducta;

Modalidades y circunstancias en las que se cometié la falta.
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ARTICULO 81. Faltas Leves: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. Elretardo en la hora de entrada o la falta parcial al trabajo durante el dia o turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la EMPRESA implica: por primera vez, llamado de atencidén por escrito; por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; y por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

2. Lafaltatotal al trabajo durante el dia o turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién
a la EMPRESA implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por dos (2) meses.

3. La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspensién
en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La imposicién de sanciones disciplinarias no impide que la EMPRESA prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado
de trabajar.

PARAGRAFO UNICO. Cada una de las sanciones enunciadas en este articulo, incluida la correspondiente a la reiteracién de la falta
debera imponerse surtiendo, de manera independiente y completa, el procedimiento disciplinario minimo descrito en este
reglamento. En ningln caso la sancidn por segunda o tercera vez podra imponerse de manera automatica sin oir previamente al
trabajador vy sin garantizar su derecho de defensa respecto del hecho puntual que la motiva.

ARTICULO 81-A. Faltas graves. Sin perjuicio de las faltas sefialadas en el articulo 89 de este Reglamento, se consideran faltas graves
las que, sin llegar a configurar justa causa de terminacion del contrato de trabajo, revistan una afectacién considerable para la
EMPRESA, sus trabajadores, clientes o terceros, de acuerdo con los criterios de graduacién del articulo 80, este tipo de faltas graves
que la empresa considere que no son causal de terminacidon del contrato con justa causa, seran sancionadas con suspension
disciplinaria entre ocho (8) y sesenta (60) dias, de acuerdo con la graduacién que realice la direccion juridica de relaciones laborales,
previo agotamiento del procedimiento disciplinario del Capitulo VII.

Capitulo VII
Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacién de las sanciones disciplinarias.

ARTICULO 82. Procedimiento disciplinario. Toda sancién impuesta por la EMPRESA debe estar previamente consagrada en el presente
reglamento de trabajo y ser resultado de un proceso en el que se haya oido previamente al trabajador, garantizandole la posibilidad
de presentar pruebas y controvertir las que existan en su contra. La decisién de la EMPRESA debe estar motivada e indicar con
claridad las normas legales o reglamentarias en que se fundan las conductas imputadas y definir la responsabilidad del trabajador
frente a ellas.

ARTICULO 83. Elementos minimos del procedimiento disciplinario: El procedimiento disciplinario minimo obligatorio, conforme al
articulo 115 del C.S.T., modificado por el articulo 7° de la Ley 2466 de 2025, comprende las siguientes etapas:

1.  Comunicacion escrita de apertura del proceso disciplinario. La EMPRESA informara por escrito al trabajador que se ha iniciado
un proceso disciplinario en su contra, describiendo con precision los hechos, conductas u omisiones investigadas, de manera



que le permita identificar la falta imputada y preparar su defensa, justificacion, aclaraciones o pruebas. La comunicacién
deberd incluir la calificacidn provisional de la conducta como falta disciplinaria.

2.  Traslado integro de las pruebas. La EMPRESA trasladara al trabajador la totalidad de las pruebas que respaldan la
investigacion. Si con posterioridad a la comunicaciéon formal se identifica una nueva prueba, deberd informarse al trabajador
y otorgarle un nuevo término para preparar su defensa frente a ella.

3.  Audiencia de descargos. Entre la comunicacion de la investigacion y el traslado de las pruebas, y la fecha fijada parala
audiencia de descargos, deberd mediar un término no inferior a cinco (5) dias habiles, como tiempo razonable y prudencial
para que el trabajador prepare su defensa. En la audiencia, el trabajador podra hacerse acompafiar de dos (2) compafieros de
trabajo o de un delegado de su organizacion sindical, si esta afiliado, quien podra dejar las constancias que considere
pertinentes al final de la diligencia.

4, Derecho de defensa y contradiccion. El trabajador tendra la posibilidad de ser escuchado, exponer su version de los hechos,
presentar sus argumentos y justificaciones, controvertir las pruebas en su contra y aportar las que considere necesarias para
su defensa. Si el trabajador no suscribe el acta de descargos, esto no impide que la EMPRESA continte con el proceso,
dejando constancia de tal circunstancia; si la diligencia fue grabada, dicha grabacidn constituira prueba de lo actuado.

5.  Ajustes razonables. Cuando el trabajador investigado sea persona con discapacidad o presente dificultades de comunicacién o
comprension, la EMPRESA adoptara los ajustes razonables necesarios para garantizarle el pleno ejercicio del derecho de
defensa (Convencion de Guatemala — Ley 762 de 2002; Convenio 159 de la OIT — Ley 82 de 1988; Sentencias SL-1152 de 2023
y T-094 de 2023).

6. Decision motivada. La EMPRESA se pronunciara mediante decisién motivada y congruente con los hechos y las pruebas
comunicadas al trabajador, sin que baste una justificacién genérica o formal, imponiendo una sancién proporcional a los
hechos, y evitando que la sancién genere una afectacién desmedida, econdmica o moral.

7. Medios de impugnacion. El trabajador podra interponer los recursos de reposicion y, cuando la estructura organizativa de la
EMPRESA lo permita, de apelacion ante una instancia distinta y de mayor jerarquia a la que impuso la sancién, en los
términos del articulo 85 de este Reglamento. A falta de segunda instancia disponible, procedera Unicamente el recurso de
reposicion (Corte Constitucional, Sentencia C-593 de 2014).

8. Plazo razonable e inmediatez. El procedimiento disciplinario debera adelantarse dentro de un plazo razonable, bajo el
principio de inmediatez, conforme al paragrafo 1° del articulo 115 del C.S.T. La EMPRESA cuenta con un término maximo de
treinta y cinco (35) dias habiles, contados desde que tuvo conocimiento del hecho, para adelantar la investigacion e imponer
la sancidon a que haya lugar. La falta de definicidon oportuna de la falta podra tornar improcedente una sancidn posterior.

9. Uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones. La EMPRESA podra adelantar el procedimiento disciplinario por
cualquier medio tecnoldgico o de comunicaciones, siempre que se garanticen los derechos de defensa, debido proceso y
contradiccidn, y que el trabajador cuente con disposicion y medios adecuados para participar. Si el trabajador no cuenta con
una conexién o comunicacién adecuada, la audiencia de descargos se realizara de manera presencial.

Paragrafo 1. Las garantias descritas en este articulo se exigen respecto de toda sancion disciplinaria. No resultan exigibles cuando la
terminacion del contrato de trabajo se produzca como ejercicio de la facultad resolutoria contractual del empleadory cuando el
trabajadorincurra en una o mas de las faltas descritas en el articulo 89.

ARTICULO 84. Investigacién: Con el fin de aclarar los hechos, la EMPRESA podra abrir una investigacidn interna y oir las versiones de
las personas que confirmen o nieguen los hechos, antes de tomar una decisidon sancionatoria. Estas versiones podran ser recaudadas
tanto a los investigados como a las personas citadas como testigos de parte y parte, en forma personal o virtual, dejando constancia
escrita firmada por quienes participan; si la diligencia fue grabada, no sera obligatoria la firma, conservandose copia del audio, video
o texto de la diligencia.

ARTICULO 85. Recurso de apelacién: Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacién de la sancién, el trabajador podra
presentar recurso de apelacién escrito dirigido a la Gerencia General o a su delegado, manifestando y sustentando las razones de su
inconformidad. La instancia competente analizara los argumentos del trabajador y comunicara su decisién por escrito dentro del



término de cinco (05) dias habiles. La interposicién de los recursos no suspende la aplicacion de la sancién, pero la decisién que se
adopte podra modificar sus efectos.

ARTICULO 86. Notificaciones: Las notificaciones relacionadas con el procedimiento disciplinario se podran realizar, con plena
validez, a través de cualquiera de los siguientes medios, siempre que se garantice al trabajador la posibilidad real de participar:

1. Personalmente, mediante entrega del documento, dejando constancia escrita; si el trabajador se niega a firmar, la EMPRESA
podra acreditar la entrega con la presencia de dos testigos.

2. Por correo electrénico dirigido a la direccion que el trabajador haya suministrado previamente para recibir notificaciones,
verificando el envio y la confirmaciéon de recibido.

3. Por mensaje de datos (incluido WhatsApp) al nimero suministrado por el trabajador, siempre que este cuente con dichos
medios y pueda verificarse el envio y la recepcién.

4. Por correo certificado a la ultima direccion de residencia reportada por el trabajador.

PARAGRAFO. Si el trabajador no cuenta con acceso adecuado a los medios electrénicos o tecnoldgicos sefialados, la EMPRESA deberd
surtir la notificacion y adelantar la respectiva diligencia de manera presencial, para evitar cualquier vulneracion a su derecho de
defensa.

Capitulo VIII
Reclamos

ARTICULO 87. Los reclamos de los trabajadores se haran ante su jefe inmediato y/o ante la Direccién de Gestion Humana, quienes

daran la respuesta y el trdmite a que haya lugar, en los términos y plazos previstos por la ley, reglamentos o demas disposiciones,
segun sea el caso.

PARAGRAFO. Se dejard claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere este articulo, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse de quien estimen conveniente hacerlo.

Capitulo IX
Terminacién del contrato de trabajo con justa causa

ARTICULO 88. Causales. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las consagradas en el

Articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo, la ley, el contrato de trabajo suscrito, politicas internas de la empresa y este reglamento
en su articulo 89.

ARTICULO 88 A: Naturaleza del despido con justa causa y exigibilidad del procedimiento disciplinario previo. De acuerdo con la
Sentencia SU-449 de 2020 de la Corte Constitucional y la posicion reiterada de la Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema de
Justicia, el despido con justa causa admite dos figuras distintas rigiéndose la empresa por la siguiente:

e Despido como facultad resolutoria contractual. El despido con justa causa no constituye, en si mismo, una sancidon
disciplinaria, sino el ejercicio de la facultad contractual unilateral del empleador amparada en la condicidn resolutoria tacita
del articulo 64 del C.S.T. En estos casos no se requiere, por regla general, agotar el procedimiento disciplinario del Capitulo
VII, salvo pacto expreso en convencion colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral, contrato de trabajo o en este Reglamento.
No obstante, la EMPRESA garantizara, en todo caso, que el trabajador sea notificado de manera clara y especifica sobre los
motivos del despido, sin que posteriormente pueda alegar hechos distintos; la empresa actuara con inmediatez entre los

hechos y la decision y le brindara al trabajador la oportunidad real de ser escuchado de pronunciarse frente a los motivos
expuestos en la carta de terminacién de contrato.

PARAGRAFO 1. Procedimientos previos exigidos por norma expresa. Ademds del supuesto anterior, debera agotarse un
procedimiento previo especifico en los siguientes casos:



e Bajo rendimiento (numeral 9, literal a, del articulo 62 del C.S.T.): debera surtirse el tramite del articulo 2.2.1.1.3 del Decreto

1072 de 2015, esto es: (i) requerir al trabajador por escrito al menos dos (2) veces, con un lapso no inferior a ocho (8) dias
entre uno y otro requerimiento; (ii) si persiste el rendimiento deficiente, presentar al trabajador un cuadro comparativo de
rendimiento en labores andlogas, para que presente sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes; y
(iii) Si las justificaciones no son satisfactorias, se notificarle la decision final por escrito dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes.

ARTICULO 89. Faltas Graves: Se consideran como faltas graves imputables al trabajador, las disposiciones previstas en el articulo 58,
60 y 62 del C.S.T o las normas que lo modifiquen, adicionen o reformen, sin perjuicio de las causales legales de terminacion del
contrato de trabajo con justa causa que operan como facultad resolutoria contractual las siguientes

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Cuando el trabajador falte o se ausente injustificadamente de manera parcial a su jornada laboral o turno de trabajo, por cuarta
vez, y si el trabajador falta o se ausenta injustificadamente a toda su jornada laboral o turno de trabajo por tercera vez.

Cuando el trabajador acumule tres sanciones disciplinarias durante el vinculo laboral , por un mismo hecho o por hechos
distintos.

Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se pongan en peligro, dafie o pierda: productos, campaiias,
servicios y/o clientes actuales o potenciales de la EMPRESA, o cualquier bien o interés de la misma.

Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral o que demuestre falta de probidad u honradez. En este caso no serd necesario
gue el acto o hecho se denuncie ante las autoridades, ni que la debida comprobacién se surta ante ellas, pues basta que la
prueba sea suficiente para la EMPRESA.

Cuando incurra en violacion de cualquiera de las obligaciones o prohibiciones contenidas en los articulos 60, 63 y 65 de este
Reglamento, aunque sea por primera vez, y por esta causa se produzca un riesgo, dafio o un perjuicio considerable a las

maquinas, instalaciones, bienes e intereses de la EMPRESA.

Demorar, incumplir, rehusarse o negarse a recibir los servicios de salud, en los casos en que esté obligado a ello por ley,
acuerdos, reglamentos o instructivos internos de la EMPRESA.

Valerse del prestigio de EMPRESA o del cargo que desempefia como trabajador, para emprender, respaldar, acreditar,
patrocinar, entre otras actuaciones, negocios particulares o actividades comerciales, personales o de terceros.

Realizar cualquier actividad en la cual, sus propios intereses personales o financieros, entren en conflicto con los de la EMPRESA.
Realizar, permitir, auspiciar, cohonestar o beneficiarse de cualquier acto creible de corrupcién o de lavado de activos.
Realizar actividades en favor de los competidores de la EMPRESA.

Cuando cometa o intente cometer fraude contra la EMPRESA, mediante la presentacién de recibos, certificados, declaraciones de
renta, testimonios u otros documentos falsos o adulterados.

Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en estado de embriaguez o con los efectos secundarios que
produce tal estado, o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o sicoactivas o con los efectos secundarios que ellas
producen.

Portar, guardar, adquirir y/o ingerir, en el lugar de trabajo, cualquier tipo de bebida alcohdlica, narcéticos o cualquier sustancia
psicoactiva que produzca o pueda producir dependencia fisica o psiquica o sus precursores, en las instalaciones de la EMPRESA,
estando o no dentro de la jornada laboral.

No regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las vacaciones, permisos, licencias, suspensioén disciplinaria, incapacid ades o
comisiones.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Presentar documentos falsos o adulterados, o suministrar datos inexactos dentro del proceso de admisién o durante la relaciéon
laboral.

La violacién, desobediencia o inobservancia de las obligaciones y/o prohibiciones que le asisten al trabajador en materia de
seguridad y salud en el trabajo, contenidas en el presente reglamento, como en el Sistema de Gestion de la EMPRESA.

Incumplimiento con las comisiones, itinerarios de viaje o planes de trabajo que sefiale la EMPRESA.
Presentar informes o documentos apdcrifos sobre el cumplimiento de funciones que le asigne la EMPRESA.
Peleas, malos tratos uso de palabras no adecuadas con los comparfieros o superiores jerarquicos.

Realizar acciones que de manera cierta y grave violen los derechos humanos de las personas, cualquiera que sea su vinculo con la
EMPRESA o de terceros ajenos a ésta.

Omitir el reporte oportuno de cualquier acto inmoral o ilicito del que tenga conocimiento.

Actuar en contra de los principios de convivencia y buenas costumbres, ejecutar actos de violencia o malos tratos, amenazar o
agredir en cualquier forma a clientes, superiores o compaferos de trabajo.

Intervenir en cualquier forma en la promocion o realizacion de paros, ceses o suspensiones del trabajo en la EMPRESA, cuando

tales hechos tengan cardcter de ilegales, intempestivos o, de alguna manera, sean contrarios a las disposiciones de la ley y al
derecho sindical.

Sustraccion, con o sin beneficio propio, de bases de datos, propuestas, presentaciones, desarrollos y/o trabajo realizados pory/o
para el empleador.

Desarrollar las mismas labores como trabajador independiente y/o a favor de terceros.
Reportar como propios: propuestas, desarrollos y/o trabajos realizados por y/o para el empleador.
Utilizar o permitir que otros utilicen claves ajenas.

Incurrir en conductas gravisimas de discriminacién o de acoso laboral, en los términos de la Ley 1010 de 2006 y de la Resolucidn
3461 de 2025.

Incurrir en conductas constitutivas de acoso sexual en el contexto laboral, en los términos del articulo 2° de la Ley 2365 de 2024,
sin perjuicio de las medidas de proteccién, del procedimiento y de las sanciones especiales previstas en el Capitulo Il del Titulo X
de este Reglamento.

Incurrir en conductas gravisimas de discriminacién, acoso laboral o acoso sexual en el desarrollo de sus funciones.

Divulgar, sin autorizacion, informacién reservada relacionada con una queja, investigacidon o los datos de la presunta victima o
del investigado, en desconocimiento del deber de confidencialidad.

TITULO IX
PRESTACIONES SOCIALES INDEPENDIENTES

Capitulo |
Prestaciones Sociales Independientes

ARTICULO 90. En la EMPRESA no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.



TITULO X
MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Capitulo |
Prescripcién de orden en relacién con el acoso laboral y
el Comité de Convivencia Laboral

ARTICULO 91. Mecanismos de prevencién del acoso laboral. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la EMPRESA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas vy justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en la EMPRESA y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Para estos efectos ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 3461 de 2025, que incluye campaiias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre su contenido, particularmente en relacidn con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral,
con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA
EMPRESA.

3. Disefioy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, con el fin de:

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promueven una vida laboral conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacidn con situaciones empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la EMPRESA, que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la EMPRESA para desarrollar el propdsito previsto en el articulo
anterior.

ARTICULO 92. Conformacion del Comité de Convivencia Laboral. De conformidad con el articulo 3° de la Resolucién 3461 de 2025, la
EMPRESA conformara su Comité de Convivencia Laboral asi:

o Si cuenta con menos de cinco (5) trabajadores: un (1) representante de los trabajadores y uno (1) de la EMPRESA.
o Si cuenta con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores: un (1) representante de los trabajadores y uno (1) de la
EMPRESA, con sus respectivos suplentes.

o Si cuenta con mas de veinte (20) trabajadores: cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) de
la EMPRESA, con sus respectivos suplentes.

Si la EMPRESA cuenta con dos (2) o mas centros de trabajo, conformara un Comité de nivel central y uno adicional por cada centro de
trabajo. Los representantes de la EMPRESA serdn designados directamente por esta; los representantes de los trabajadores seran
elegidos mediante votacion secreta, libre, espontanea y auténtica, con escrutinio publico, conforme al procedimiento que se adopte e
incluya en la respectiva convocatoria. Ningun trabajador podrd integrar el Comité si, en el afio anterior a su conformacion, se le
formuld una queja de acoso laboral o fue victima de dicha conducta.

PARAGRAFO 1. Trabajadores en misién. Cuando se presenten quejas de presunto acoso laboral formuladas por trabajadores en
mision, estas se tramitaran en primera instancia ante el Comité de Convivencia Laboral de la empresa usuaria, por ser el lugar donde
el trabajador desarrolla sus funciones. La empresa usuaria debera activar su Comité con la participacion de, al menos, un (1)
representante del Comité de Convivencia Laboral de Redes Humanas S.A., garantizando la articulacidon efectiva entre ambas
organizaciones, con respeto a los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido proceso y no revictimizacion.



PARAGRAFO 2. Redes Humanas S.A., como empresa de servicios temporales, mantendrd mecanismos de coordinacién con sus
empresas usuarias para el cumplimiento efectivo de esta disposicidn, sin que ello implique traslado de las obligaciones propias del
empleador.

ARTICULO 93. Funciones y términos del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva,
orientadora, conciliadora y canalizadora; no determina la existencia de acoso laboral. Cumplira las siguientes funciones dentro de los
términos sefalados, garantizando los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad y confidencialidad:

Funcidén

Término

1. Recibir y dar tramite a las quejas que describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial el caso.

Cinco (5) dias calendario, ampliables hasta
diez (10) dias mas previa justificacion escrita
(maximo 15 dias calendario)

3. Escuchar individualmente a las partes involucradas.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones de didlogo y formular un plan de mejora concertado.

Cinco (5) dias calendario tras escuchar a las
partes, ampliables hasta diez (10) dias mas
(maximo 15 dias calendario)

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos.

Mensual

6. Si no hay acuerdo, no se cumplen las recomendaciones o persiste la conducta:
informar a la alta direccién y cerrar el caso, sin perjuicio de que el trabajador
acuda al inspector de trabajo o a la jurisdiccién laboral.

Maximo quince (15) dias calendario desde
que se verifique el incumplimiento

7. Presentar a la alta direccion las recomendaciones para el desarrollo de
medidas preventivas y correctivas, con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y diez (10) dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones.

Mensual

9. Elaborar informes de gestion del Comité.

Trimestral y anual

10. Presentar informe anual de resultados y los que requieran los organismos de | Anual

control.

PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo para la resolucién de quejas de acoso laboral no podra extenderse por un periodo
superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados desde la fecha de recepcién de la queja formal; los términos anteriores no
son acumulativos entre si.

PARAGRAFO 2. El plazo de seguimiento mensual (numeral 5) no esta incluido dentro del término maximo de 65 dias, por tratarse de
una actividad de seguimiento posterior a los compromisos adquiridos.

PARAGRAFO 3. El Comité de Convivencia Laboral no es competente para conocer, tramitar ni conciliar quejas de acoso sexual o de
violencia por razones de género, por no ser estas conductas conciliables. Dichos casos se tramitaran exclusivamente conforme al
Capitulo Il de este Titulo, en desarrollo de la Ley 2365 de 2024 (articulo 6°, paragrafo 1°, de la Resolucion 3461 de 2025).

ARTICULO 94. Procedimiento preventivo. El procedimiento preventivo para la resolucién de quejas de acoso laboral comprende: (1)
recibir y dar tramite a la queja; (2) examinar de manera confidencial el caso; (3) escuchar individualmente a las partes; (4) adelantar
reuniones de didlogo y formular un plan de mejora concertado; (5) remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién o a las
Personerias (sector publico) o informar a la alta direccidn y cerrar el caso (sector privado), cuando no se llegue a un acuerdo, no se
cumplan las recomendaciones o persista la conducta; y (6) presentar a la alta direccion las recomendaciones y el informe anual de
gestion, en los términos y con los tiempos sefialados en el articulo 94.

ARTICULO 95. Procedimiento de acercamiento y conciliacion. La Direccién de Talento Humano y /o Relaciones Laborales, o quien haga
sus veces, invitara a las partes a restablecer la comunicacidn que se haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y
les indicara los objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar el conflicto:



1. Se otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que presenten ideas y alternativas que permitan solucionar
o corregir las presuntas conductas de acoso laboral.

2. Se estructurara el conflicto haciendo una descripcién general, su historia y contexto, delimitando los hechos que le dieron origen,
los valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y verificara bajo
gué normas o leyes se puede regular el conflicto.

3. Se buscara el acuerdo, para lo cual se requerird nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo llegar a una
formulacion de solucién del conflicto y prevencion de nuevas conductas de acoso laboral; en caso afirmativo, las partes
expresaran la formula que consideren justa y equitativa para solucionarlo.

4. Se considerara la férmula mds conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a un acuerdo que
tendra caracter vinculante y obligatorio. Si las partes estan de acuerdo con la formula propuesta se procedera a la redaccion del
acuerdo, el cual sera suscrito por ellas y por la Coordinacidn de Talento Humano, o quien haga sus veces. En caso contrario,
también se dejara constancia por escrito.

5. Sien el procedimiento adelantado por la Direccidn de Talento Humano y/o Relaciones Laborales, se considera necesario adoptar
medidas de tipo disciplinario asi lo hard y las comunicara al afectado(a) en la misma audiencia.

PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo interno, consagrado en este articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere
victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para tal efecto en la Ley 1010 de 2006 y
la Resolucion 3461 de 2025.

PARAGRAFO 2. Cuando la Direccién de Talento Humano y/o Relaciones Laborales, o quien haga sus veces, sea sujeto por activa, por
pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, un comité integrado en forma bipartita por un representante de los trabajadores
y uno de la EMPRESA, o su delegado, designara la persona encargada de adelantar el procedimiento interno.

ARTICULO 96. Sanciones para las conductas que constituyan acoso laboral. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccién en el
lugar de los hechos adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas del acoso sean trabajadores o
empleados particulares.

ARTICULO 97. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando a juicio del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca
de todo fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formulé una sancién de ocho (8) dias, por la primera vez, y
terminacién del contrato de trabajo, por la segunda.

Igual sancién se impondrd a quien formule mds de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

ARTICULO 98. POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL. REDES HUMANAS SA cuenta con una politica de diversidad, equidad,
inclusién, no discriminacién y prevencion de acoso sexual la cual hace parte integral de este reglamento.

ARTICULO 99. MECANISMOS Y MEDIDAS DE PROTECCION ANTE CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL. Para la solucién de conflictos REDES
HUMANAS SA pone a disposicidn los siguientes canales:

e Jefe inmediato.
e Direccidon de Relaciones Laborales.
e Correo electrénico: juridica@redeshumanas.com

En presencia de un caso de presunto acoso sexual, REDES HUMANAS SA respetard la decision de la presunta victima de llevar el caso
ante la justicia penal ordinaria o no, siempre garantizando un ambiente libre de violencias que le permita tomar una decision
informada y teniendo en cuenta lo dispuesto en el Codigo Penal sobre deber y omisién de denuncia. En todo caso se respetara la
confidencialidad.
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REDES HUMANAS SA garantizard que en los casos de acoso sexual no se promueva de ninguna forma la confrontacion o la conciliacién
como mecanismos para la solucion de controversias. Los procesos disciplinarios se adelantaran segun lo dispuesto en el reglamento
interno de trabajo.

La presunta victima de acoso sexual podra acudir a cualquier persona dentro de la organizacién, y esta persona estara legitimada para
apoyar en su nombre el tramite del caso ante cualquiera de los canales dispuestos para la atencion. Toda persona ubicada en una
posicién de direccidn o supervision que presencie o tenga conocimiento de una conducta constitutiva de acoso sexual debera informar
a la presunta victima de sus derechos, los mecanismos con que cuenta REDES HUMANAS SA para tramitar el asunto y las medidas de
proteccion que se pueden adoptar. REDES HUMANAS SA se encargara de capacitar a toda persona en una posicion de direccién o
supervision para que actien en este sentido.

ARTICULO 100. Principios. Redes Humanas se regira por los principios de accesibilidad, confidencialidad, debido proceso, dignidad
humana, diversidad, empatia, equidad, igualdad, inclusién, integridad, no discriminacion, participacion, respeto y transversalidad,
desarrollados en la Politica de Prevencion y Atencion de Acoso Sexual de la EMPRESA, asi como por los principios pro persona y pro
victima, justicia restaurativa, celeridad y prevencidn, consagrados en la Ley 2365 de 2024. En particular, toda actuacion deb era partir
de la presuncion de buena fe del relato de quien denuncia, sin emitir juicios de valor ni minimizar lo ocurrido, y debera valorarse el
contexto en que ocurrieron los hechos, con independencia de prejuicios sociales.

ARTICULO 101. Derechos de las victimas. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a:

Que se presuma la buena fe de su relato, sin que se emitan juicios de valor u opiniones, ni se minimice lo ocurrido.

Que se guarde confidencialidad sobre su identidad.

Que se valore el contexto en que ocurrieron los hechos, con independencia de prejuicios sociales.

Ser tratada con respeto y consideracion, en espacios de confianza que eviten una segunda victimizacion.

No ser confrontada con la persona sefialada como agresora, ni ser sometida a un relato innecesario o repetido de los hechos.
Que no se tomen represalias en su contra en ninguna instancia previa, durante o posterior a la investigacion.

Ser escuchada, expresar su opinion y participar en todo momento del proceso.
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Recibir informacion sobre las entidades a las que puede ser remitida para atencion en salud o asesoria legal.
Que las actuaciones se adelanten con celeridad y debida diligencia.

Ser asistida por un asesor a lo largo de todo el proceso de denuncia e investigacion.
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La verdad, la reparacidn, la no repeticion, la no revictimizacidn y la no violencia institucional, asi como la proteccién frente a
eventuales retaliaciones (Ley 2365 de 2024).

Conforme al Cédigo Penal, la EMPRESA respetara la decisién de la presunta victima de reportar o no el caso ante las autoridad es
competentes.

ARTICULO 102. Derechos de la persona investigada. La EMPRESA garantizara los siguientes derechos a la persona denunciada por
presunto acoso sexual, siempre que no se afecten los derechos de la presunta victima:

l. El derecho a la informacion, al debido proceso, a la debida defensa y a la presuncidn de inocencia, sin perjuicio de las
acciones o decisiones laborales que se adopten en el marco de este Reglamento o de las medidas necesarias para prevenir la
continuacién de la conducta o proteger a la presunta victima.

m. Elderecho a recibir comunicacion sobre el inicio del procedimiento y sobre la denuncia presentada en su contra, siempre y
cuando esto no afecte el derecho de la victima a |la confidencialidad de su identidad ni a la no confrontacién con el agresor.

n. Elderecho a ser asistido por un asesor a lo largo del procedimiento de investigacion.

ARTICULO 103. PROCEDIMIENTO Y TRAMITE DE LA DENUNCIA. La presunta victima de acoso sexual o discriminacion podra denunciar
los hechos a través de unos de los siguientes puntos de contacto, de manera verbal o escrita

a) Acudir a la Direccion Juridica de Relaciones Laborales. Para esto, la presunta victima podra enviar un correo a
juridica@redeshumanas.com . También podra acudir a una de las personas que forma parte de esta instancia y con quien se
sienta en confianza para comentar la situacion y solicitar que sea compartida con las otras personas que integren el comité de
revision.



mailto:juridica@redeshumanas.com

b) Ante la recepcion de una denuncia, la persona o el area que la recibe activara el tramite de la misma de conformidad con lo
estipulado en la politica de atencidn y prevencion del acoso sexual.

ARTICULO 104. Desarrollo del procedimiento interno. Recibida y confirmada la queja, el procedimiento interno comprendera, en lo
pertinente, las siguientes actuaciones:

1. Adopcion de las medidas de proteccion pertinentes y necesarias para la presunta victima.

2. Entrevista a la presunta victima para ampliar los hechos, en orden cronolégico, garantizando sus derechos, la dignidad
humanay el debido proceso.

3.  Solicitud de acompanamiento psicolégico a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a peticion de quien denuncie.
Entrevista a la persona investigada, para socializar los hechos denunciados y permitirle exponer su versién, siempre que ello
no afecte los derechos de la presunta victima.

5. Entrevista a terceros relevantes para la investigacion, en las mismas condiciones.

Registro de cada entrevista en el formato que para tal efecto establezca la EMPRESA, y conservacion de un registro
confidencial de todas las actuaciones, conforme a la normativa de proteccion de datos.

7. Formulacion de un plan de accidn orientado al restablecimiento de un lugar de trabajo sano, seguro y libre de estrés.
Elaboracién de un informe final con los hechos, las conclusiones y las recomendaciones, bajo custodia de Gestién Humanay
de la Juridica de Relaciones Laborales.

9.  Seguimiento a la implementacién de las recomendaciones, verificando el cese de la conducta y el restablecimiento de los
derechos de la persona afectada.

10. Recordar en todo momento a la presunta victima su derecho a acudir a las autoridades competentes, si asi lo desea.

PUBLICACIONES

ARTICULO 105. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién de la Resolucién aprobatoria del presente Reglamento, el
empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el Reglamento d ebe fijarse
la Resolucion aprobatoria (articulo 120, C.S.T.).

VIGENCIA

ARTICULO 106. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion hecha en la forma prescrita en el
articulo anterior de este Reglamento (Articulo 121, C.S.T.).

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 107. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, queda sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de
esta fecha, haya tenido la EMPRESA.

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 108. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion
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 (Articulo 109, C.S.T.).
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JAMES ARANGO PEREZ

Representante Legal




