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EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO L
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo comresponde ala Empresa EMPLEAMOS TEMPORALES 3.A.S con
NIT 901.217.405-0, domiciliada en la calle 49 #50-21 Oficina. 1701 Edificio del Café en Ia ciudad de Medellin.

A sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores de planta, trabajadores en mision y
aprendices que se encuentren vinculados a la compaiiia. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al frabajador.

CAPITULO L
CONSIDERACIONES ESPECIALES POR SER EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES.

ARTICULO 2. Es empresa de servicios temporales, aquella que contrata la prestacion de servicios con terceros
beneficiarios, denominados empresas usurarias, para colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades,
mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas directamenté por la empresa de servicios temporales,
{a cual tiene con respecto de éstas, el caracter de empleador (Art. 71, Ley 50/90).

ARTICULO 3. Los trabajaddfes vinculados a las empresas de servicios temporales son de dos (2) categorias:

a). De Planta: Son fos que desarrollan sus actividades en las dependencias propias de la empresa de servicios
temporales.
b). En Mision: Son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a las dependencias de sus empresas

usuarias a cumplir las tareas p servicios contratados por estas.

A los trabajadores en misién se les aplicara, en lo pertinente, lo dispuesto por el Codigo Sustantivo de trabajo y demas
normas del Cédigo Laboral.

ARTICULO 4. Se denomina empresa usuaria, toda persona natural o juridica que contrate los servicios de las empresas
temporales segln su necesidad y de acuerdo a los siguientes casos:

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 reemplazar personal en vacaciones, en uso de licencia o en incapacidad por enfermedad o
maternidad.

3. Para atender mcrementos en la produccion, el transporte las ventas de productos o mercancias, los periodos
estacionales de cosecha y en la prestacion de servicios, por un término de seis (6} meses prorrogables hasta por seis
{6) meses mas.

ARTICULO 5. Los contratos celebrados entre la Compaiiia y las empresas usuarias debérén:

1. Constar por escrito.

2. Determinar que la Compaifiia se sujetara a lo dispuestc en la Ley para efecto del pago de salarios, prestaciones
sociales, horas extras, recargos diurmnos y noctumos, dominicales y festivos.

3. Especificar la compafia aseguradora, el numero de péliza, vigencia y monto con el cual garantiza el cumplimiento de
las obligaciones laborales a cargo de la Compafiia respecto de Ios trabajadores en misién.
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CAPITULO IH.
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 6. Quien aspire a desempeiiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito para su registro
como aspirante, bien de manera fisica o digital a través de la pagina web y adjuntar los siguientes documentos:

Fotocopia de la cédula de Ciudadania o documento de identidad validas.

Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor ejecutada y el salario devengado.

Certificados de estudios, expedidos por el plantel de educaciéon donde hubiere estudiado.

Los demas documentos que defina la empresa, segun el cargo a desempefiar.

PARAGRAFO PRIMERO. El aspirante debe hacer entrega de una serie de documentacion y ajustarse a un perfil de
educacion, experiencia, formacién complementaria y competencias organizacionales; proceso de seleccion que esta
disefiado como un espacic de participacion voluntaria y de trato equitativg, respetuoso y libre de discriminacion para todos
los aspirantes.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa EMPLEAMOS TEMPORALES SAS., sdlicitara al trabajador los examenes
técnicos de habilidad manual o de capacitacin, necesarios para la ejecucion de la labor asighada, ademas de los de
seleccién de personal y/o médicos especializados conforme con las labores que vaya a efectuar el trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. Los examenes médicos de ingreso y periddicos seran sufragados por la empresa y hay
prohibicién expresa de exigir la prueba de embarazo y la prueba del VIH.

Los examenes de retiro se llevaran a cabo por decision del trabajador, dentro de los 5 dias siguientes a la finalizacién de
su contrato laboral y estaran a cargo de la IPS asignada.

ARTICULO 7. CONTRATACION DE MENORES DE EDAD. La empresa en aras de proteger los derechos de la poblacion
infantil y prevenir actividades de explotacion econémica y el desempefio de cualquier trabajo potencialmente peligroso o
que impida el acceso a su educacion, o que sea nocivo para su salud ¢ su desarrollo fisico, mental, espiritual, moral o
social ha definido no realizar contratacién de menores de edad como trabajadores en misién, dado que por la subordinacion
que se delega en la usuaria, se nos dificulta realizar un seguimiento permanente a las actividades laborales y cumplimiento
de horarios conforme lo establece la normatividad laboral vigente.

En casos excepcionales como las temporadas de vacaciones académicas solo se permitira la contratacién de menores
entre los 15 y 17 afios, para lo cual se verificara la edad con el registro civil de nacimiento y la copia de ia tarjeta de
identidad; se exigira ademas la certificacion académica correspondiente y con eflo se tramitara ante el Inspector de Trabajo
de la Direccion Territorial del Ministerio de Trabajo, la autorizacidn respectiva para su contratacion.

ARTICULO 8. Para la contratacién de personas extranjeras, se exigira la presentacion de la visa vigente, que le
permita desarrollar actividades laborales de manera tegal en el pais.

Para dar cumplimiento a la Resolucion 1238 de 2018 que implementé la Unidad Administrativa Especial Migracién
Colombia para realizar ios reportes de vinculacion, contratacion, empleo, admisién, desvinculacion, retiro, entre otros,
de ciudadanos extranjeros en Colombia, [a empresa procedera a realizar los registros correspondientes en el medio
electrénico destinado para este fin, dentro de los quince (15) dias calendario, contados a partir del inicio del contrato
o de la finalizacion de las labores, segun correspanda.

De igual manera y conforme a la resolucion 4386 de octubre 9 de 2018, emitida por el Ministerio de trabajo misma gue cred
EL REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS RUTEC, la empresa dard cumplimiento a la resolucidn y
dentro del plazo de 120 dias previsto, procedera a inscribir los respectivos contratos de trabajo que celebre con trabajadores
extranjeros, conforme al Manual de Usuario del Registro Unico de trabajadores extranjeros en Colombia RUTEC.
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CAPITULO V.
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULOQ 9. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con €él, un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto 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 10. Elperiodode 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 11. Elperiodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del témino inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vélida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato {articulo 7. Ley 50 de 1.990).

ARTICULQ 12. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cuaiquier
momento y sin previo aviso, pero la decisién debera motivarse para no vulnerar derechos de indole constitucional. Si
una vez expirado el periodo de prueba, el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese salo hecho, los servicios prestades por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO V.
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13. Son empleados ocasionales, accidentales o transitarios, los que se ocupan de labores de corta duracidn,
no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades normales de la Compaitia. Estos empleados tienen derecho,
ademas del salario, a todas las prestaciones de ley.

CAPITULO VI.
CONTRATQ DE APRENDIZAJE

ARTICULO 14. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacitén o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial ¢ financiero propios del giro ordinario de las actividades de ia empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) aios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar ia formacién del aprendiz de fas ocupaciones o profesiones senaladas en la ley;
b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personat;
d) E! apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi calificadas que no requneran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos o profesropales de
instituciones de educacién reconpcidas por el Estado y trabajadores aprendices de! SENA as( como sobre estudiantes
universitarios. para los casos en que el aprendiz curnpla con actividades de 24 horas semanaies enlaempresay. al mismo
tiempo cumpfa con el desarrollo del pensum de su carrerd profesmnal 0 que curse el semestre de practica. En todo caso
la actividad del aprendlz debera guardar relacion con su formacion académlca
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ARTICULO 15. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la empresa 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 formacién 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 1a parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien
por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

En ningGn caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

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 impaortar si la formacion es o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado
plenamente por la empresa como dependiente.

Durante |a fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afifiado a riesgos laborales y al sistema de
seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 16. El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de 14 afios que hayan completado
sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir, saber leer y escribir, sin que
exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefala el articulo 2° de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 17. Los aprendices de la Compafiia solo podran ejecutar funciones due, de no existir ellos serian ejecutados
por un trabajador de planta. Bajo ninguna circunstancia, un aprendiz de la Compaiiia podra ser enviado en mision a ejecutar
labores en favor de una empresa usuaria.

CAPITULO VI
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 18. La jornada de trabajo en la Empresa sera la méxima legal y se aplicara ia reduccion gradual de que trata
el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021. Para el caso de los trabajadores de planta, el dia de descanso obligatorio coincidira
necesariamente con el domingo. En el caso de los frabajadores en mision, el dia de descanso obligatorio serd aquel que
determine la empresa usuaria en virtud del principio de subordinacion delegada. El personal cumplira su jonada laboral en
los horarios establecidos por la Compafiia o en aquellos establecidos por la empresa usuaria, siempre garantizandose el
cumplimiento de los limites legales en materia de jornada laboral.

El horario para el desarrollo de las actividades laborales sera el siguiente:
PERSONAL ADMINISTRATIVO O DE PLANTA:

DE LUNES A JUEVES: 7:30 a.m. a 5:00 PM

VIERNES: 7:30 a.m. a 4:30 P.M.

De ia jomada antes indicada se destina 1 hora para almorzar y se descansa los dias sabado y domingo.
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ARTICULO 19. £l horario para trabajadores en misién, seran horarios variables que se someteran a la necesidad de la
prestacion del servicio por parte de la empresa usuaria; siempre y cuando se respeten los limites legales en materia de
trabajo ordinario y de trabajo suplementario; siendo legalmente valida cualquier disposicién de jornada laboral que se

encuentre regulada por el Cadigo Sustantivo del Trabajo y que designe la empresa usuaria en su reglamento interno de
trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los dias laborales para el personal administrativo o de planta son: lunes, martes, miércoles,
jueves, viernes y sabado, éste Gltimo dependiendo la forma de distribucion de la jornada que asigne la Compaiiia ¢ que
de mutuo acuerdo pacte cada trabajador con su jefe inmediato.

Para los trabajadores en mision seran dias iaborales los lunes, martes, miércoles, jueves, viemes, sabados y domingos,
dependiendo de la necesidad en la prestacion del servicio por parte de la empresa usuaria. El dia de descanso
obligatorio remunerado en los términos del articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo sera determinado en atencion
a las necesidades del servicio por parte de la empresa usuaria.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Empresa se reserva la facultad de solicitar durante los sdbados la compensacion del
tiempo que dediquen los trabajadores a actividades no laborales durante los dias de semana, siempre y cuando no se
supere la jornada maxima legal semanal en los casos de aquellos trabajadores que no sean de direccion, manejo y
confianza.

PARAGRAFO TERCERO. La jornada ordinaria semanal podra repartirse en hasta 5 dias a la semana, ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos (2) horas diarias, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 20. Lajomada efectiva de trabajo, se inicia en el sitio o drea de labor habitual sefialada por el jefe inmediato,
no en la entrada, vestieres, comedor o barios.

PARAGRAFO. El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la jormada de trabajo. Igualmente,
los periodos de descanso y alimentacion no hacen parte de la jomada de trabajo.

ARTICULO 21. Las horas de trabajo durante cada jornada se distribuiran en minimo dos {2) sesiones, con unintermedio
de descanso que se adapte, racionalmente, a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El
tiempo de este descanso no se computa dentro de la jommada de trabajo.

ARTICULO 22. No habra limitacion de jornada para los trabajadores de direccién, manejo y confianza; quienes quedan
excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo de conformidad con el literal “a” del articulo 162 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VIIL.
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 23. Trabajo diurno y nocturno. Ley 2466 de 2025 que modifict el articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
quedara asi:

Trabajo diurno es el gue se realiza entre las seis horas (6:00 am.) y las diecinueve horas (19:60 p.m.).
Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 24. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se excede de la jomada ordinaria y en todo caso el que
excede la maxima legal (articulo 161, C.S.T.).
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ARTICULO 25. El trabajo en horas extras y nocturnas se reconocera y remunerara segtn lo indique la Ley laboral para el
momento de su causacion, para lo cual se consideraran los criterios establecidos en la Ley 2466 de 2025 y la entrada en
vigencia de las modificaciones alli introducidas.

ARTICULO 26. La Empresa debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique
el nombre, actividad desamollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro
podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de la Empresa. Para el caso de los trabajadores en
mision, bastara con el registrofinforme que sobre el particular entregue la empresa usuaria.

ARTICULO 27. Para el caso de los trabajadores en mision, los recargos por trabajo suplementario o noctumo seran
remunerados de conformidad con los informes que sobre el particular remita la empresa usuaria en cada uno de los
periodos laborados.

Teniendo en cuenta que el proceso de validacién y liquidacion de los recargos por los conceptos antes mencionados
depende en gran parte de la intervencién de un tercero en el proceso, los mismos seran cancelados quincena vencida.

ARTICULO 28. La Empresa no reconocera frabajo suplementario o de horas extra sino cuando expresamenie lo autorice
a sus trabajadores; o en el caso de los trabajadores en mision; cuando la empresa usuaria asi lo autorice.

PARAGRAFO. En ningun caso, las horas extra de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales; y no se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para realizar trabajo suplementario tal como lo
permite el paragrafo del numeral 2° del articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Modificado por el articulo 12 de la
Ley 2466 de 2025.

CAPITULO iX.
DIAS DE DESCANSOS LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y REMUNERACION.

ARTICULO 29. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, para todos los empleados de la Empresa, los dias de
fiesta que sean reconocidos como tal en nuestra legislacién laboral. También fo seran los domingos en el caso de los
trabajadores de planta (administrativos) y cualquier otro dia de la semana sefialado como dia de descanso semanal
remunerado, bien sea por pacto entre la Empresa y el empleado; o en atencidn a las distribuciones de la jornada semanal
que hagan las empresas usuarias.

ARTICULO 30. Para efectos de la remuneracion del trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo, la empresa dara
aplicacion a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025 que modificé €l articulo 179 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO X.
VACACIONES REMUNARADAS.

ARTICULO 31. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numera! primero, C.S.T.).

PARAGRAFO. Los trabajadores en misién tienen derecho a la compensacion monetaria por vacaciones proporcional al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea. :

ARTICULO 32. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del aiio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente 0 a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con guince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las
vacaciones (articulo 187, C.5.T.).

PARAGRAFO. Para los frabajadores de pianta el disfrute anticipado de vacaciones solo se autorizara por la Gerencia.
Como minimo deberan otorgarse los dias de descanso proporcionales al tiempo realmente frabajado y causado.
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ARTICULO 33. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero podra autorizarse parte del pago de esa manera, de
conformidad con la normatividad vigente. Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiese disfrutado de
vacaciones, la compensacién en dinero procedera proporcionalmente por fraccion de afio laborado. En todo caso, para la
compensacién se tendra como base el ditimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 34. El trabajador gozara como minimo, anualmente de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes hasta por dos (2} afios, o hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera
que se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, direccién o de manejo.

ARTICULO 35. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario que estaba devengando al inicio de ellas;
en consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones, e valor en dias de descanso y el valor de trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, {as vacaciones se liquidardn con base en el promedio de
lo devengado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

CAPITULO X).
INCAPACIDADES, LICENCIAS Y PERMISOS.

ARTICULO 36. La empresa concedera a sus empleados los permisos necesarios para el ejercicio del derecho del sufragio
y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domeéstica,
debidamente comprobada; para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro
de sus compaiieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes, y que en los dos
ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique e! funcicnamiento de la Empresa. La concesion
de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye
o al tiempo de ocurrir éste, segiin lo permitan las circunstancias. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por
luto contemplada en el presente reglamento.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacidn y el permiso se
concedera hasta para el 10% de los empleados de la Empresa y ésta decidira a quienes concede el respectivo permiso.
En los demas casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacion), el aviso se dara con la
anticipacién que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 37. La empresa concedera al empleado, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualguiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral, al
tenor de lo expuesto en la Ley 1280 de 2009.

PARAGRAFQ PRIMERQ. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, de acuerdo con la Ley 1280 de 2009.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el evento en que la Compaiiia en virtud de pacto, convencién colectiva o por mera
liberalidad, reconozca alglin beneficio extralegal por las mismas circunstancias sefaladas en este articulo, se aplicara la
norma que mas favorezca al empleado, pero en ningin caso habra lugar a un doble beneficio.

ARTICULOQ 38. La Empresa dara a sus empleados los permisos necesarios para cumplir las citas médicas de urgencia y
las citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador previamente y se adjunte soporte
correspondiente, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion
Social para el diagndstico y el tratamiento de la Endometricsis incluido en la Ley 2338 de 2023.

También lo hara para el caso de las citas requeridas en la EPS en las que se encuentren afiliados, de conformidad con la
obligacion consagrada en el articulo 57 del Cadigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social, siempre y cuando, éstas
sean solicitadas por lo menos con tres (3) dias habiles de anticipacion. La duracién del permiso para asistir a las citas
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médicas se determinara por la boleta o constancia escrita de la consuita o cita emitida por la respectiva EPS.

Respecto del tiempo que se conceda para asistir a una consulta médica no se hara descuento alguno. No obstante, en
caso de que el empleado no presente la prueba que acredite la atencién médica, con hora de ingreso y de salida, le seran
aplicables las consecuencias previstas en la escala de faltas y sanciones de este reglamento, o incluso, y llegado el caso,
su contrato de trabajo podria darse por terminado de manera unilateral y con justa causa.

PARAGRAFO. En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comin o laboral, el empleado debera dar
aviso al jefe inmediato y allegar ia incapacidad original respectiva al area de incapacidades o a la coordinadora de servicios
en el caso de los trabajadores en misién, por cualquier medio, sin superar las cuarenta y ocho {48) horas después de
expedida.

ARTICULQ 39. La Empresa otorgara ios siguientes permisos a sus empleados:

Para asistir a as obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo.
Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

PARAGRAFO. En ambos casos, el trabajador debera presentar, al dia siguiente al evento que ocasiona el permiso, el
respectivo certificado de la autoridad escolar o de la autoridad judicial/administrativa que dé cuenta de la asistencia efectiva
a alguno de esos espacios. La no presentacion de! certificado requerido dara lugar a considerar que existié una falta total
o parcial al trabajo en los términos del presente reglamento intermo de trabajo.

ARTICULO 40. Entiéndase por calamidad doméstica la atencidn por urgencias médicas u hospitalizacion del conyuge o
del compafiero{a) permanente; hijos y padres del empleado, en el caso que estos Ultimos convivan bajo el mismo techo
con éste o sean viudos; los desastres naturales y los hechos catastréficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los
bienes o la vivienda del empleado y su grupo familiar, entendiéndose por tal el compuesto por cényuge o compaiiero(a)
permanente y familiares hasta el segundo grado de consanguinidad (padres; abuelos; hijos; nietos y hermanos) y primero
civil (hijos adoptivos y padres adoptantes) que conviven bajo el mismo techo con el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERQ. En &! evento de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, el empleado debe
informar con anterioridad o posterioridad al hecho que la constituye, segln lo permitan las circunstancias, y acreditarlo ante
su jefe inmediato o coordinadora de servicios para e! caso de trabajadores en misidn, a través de algin medio probatorio
que ofrezca credibilidad, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos.

PARAGRAFQ SEGUNDO. La Empresa otorgard maximo tres (3) dias de licencia remunerada, previa valoracion del caso
por parte de la Empresa, para la atencion de urgencias médicas u hospitalizacion del conyuge o del compafiero(a)
permanente, hijos o padres del empleado, en caso de que estos (iltimos convivan bajo el mismo techo con éste o sean
viudos.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando se trate de un accidente o enfermedad comn o laboral sufrida por el empleado que
origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

ARTICULO 41. La empresa otorgara la correspondiente licencia de paternidad a quienes durante la relacion laboral se
convirtieran en padres, caso en el cuat tendrén derecho a disfrutar una licencia remunerada segun lo establezca la ley para
el momento de su causacion. Los Unicos soportes validos para el otorgamiento de licencia remunerada de patemnidad son
el Registro Civil de Nacimiento y el certificado de incapacidad emitido por la EPS en la que se encuentra afiliado el
trabajador, el cual debera presentarse al 4rea de incapacidades o la coordinadora de servicios para el caso de trabajadores
en mision.

PARAGRAFO. La licencia remunerada de patemidad sera a cargoe de la EPS, para lo cual se requerira que el padre haya
estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de dicha licencia.
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ARTICULO 42. La licencia de maternidad se concedera a la empleada seg(in lo establezca la ley al momento de presentado
el evento que la genere.

ARTICULO 43. La Empresa reconocera a sus trabajadores la licencia parental flexible y 1a licencia parental flexible de
tiempo parcial de conformidad con lo estipulado en la Ley 2114 de 2021.

ARTICULO 44. La Empresa reconocera a sus trabajadores la licencia parental compartida de conformidad con lo estipulado
en la Ley 2114 de 2021.

ARTICULO 45. La Empresa concedera a los trabajadores la licencia para el cuidado de la nifiez de que trata la Ley 2174
de 2021; siempre y cuando se cumplan los requisitos alli estipulados y los que en su momento determinen e! Ministerio del
Trabajo y el Ministerio de la Proteccion Social en la reglamentacion respectiva.

ARTICULO 46. Toda modificacion legal que se surta respecto al tratamiento de permisos y licencias, se entendera
incorporado al presente reglamento, sin necesidad de reforma alguna.

ARTICULO 47. La empresa otorgara licencias no remuneradas que podran ser de un dia en adelante previa solicitud escrita
por parte del trabajador con [a aprobacion y visto bueno del jefe inmediato, jefe de area o gerencia general segun el cargo.

CAPITULO XII.
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 48. La empresa y el empleado podran convenir libremente €l salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tareas, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal vigente o el
fijlado en los pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO 49. Es salario toda remuneracion ordinaria y, en general, todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie
como contraprestacion directa de! servicio.

ARTICULO 50. No constituyen salario:

l.as sumas que ocasionaimente y por mera liberalidad recibe el trabajador a saber:

a. Primas extralegales, bonificaciones ocasionales, participacién de excedentes.

Lo que reciba el trabajador, con el unico fin de poder desempefar a cabalidad sus funciones, a saber:

a. Gastos de representacién.

b. Elementos y herramientas de trabajo.

¢. Medios de transporte.

d. Uniformes.

e. Elementos de proteccion personal (EPP).

. Tampoco constituyen salario las prestaciones que se tratan en los titulos VIl y IX del C.S. del T, ni los beneficios o auxilios
habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador.
Cuando las partes hayan pactado expresamente que no constituyen salario en dinerc o en especie, tales como: primas de
antigliedad, de vacaciones, bonificaciones por alimentacién, servicios de habitacion, cafeteria y vestuario, auxilios de lentes
y transporte extralegal, bono navidefio, cuando éstos apliquen.

El pago de los viaticos que solo tenga por finalidad proporcionar los medios de transporte y, los gastos de representacion,
no constituye salario. Siempre que se ejecute, se debe especificar el valor de cada uno de estos conceptos.

ARTICULO 51. Saivo los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el salario se cubrird en dinero al
empleado directamente, o0 a la persona que él autorice por escrito. Los pagos se efectuaran por quincenas o por mes
vencido para los sueldos, y para efectos de la organizacién administrativa de la Empresa, y en atencion a los informes que
remita la empresa usuaria en la cual presta sus servicios en mision cada uno de los trabajadores, los pagos se realizaran
en los siguientes dias:
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Los dias 15 y 30 de cada mes.

Los dias 5 y 20 de cada mes.

Los dias 25 de cada mes.

Cuando el pago sea mensual, el mismo se realizara en el dia del mes estipulado por la Compaiiia para tales efectos.

El pago se hara mediante consignacion o transferencia a la cuenta bancaria que tenga el empleado o trabajador en mision
a su nombre en una entidad bancaria o financiera, previamente informada y registrada en el sistema de némina de la
empresa.

ARTICULO 52. Los trabajadores en mision tendrén derecho a un salario equivalente al de los trabajadores de la empresa
usuaria que desempefien la misma actividad, aplicando para el efecto las escalas de antigiiedad vigentes en la empresa
usuaria. lguaimente, tendran derecho a gozar los beneficios que la empresa usuaria tenga establecidos para sus
trabajadores en el lugar de trabajo, en materia de transporte, alimentacion y recreacién.

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

ARTICULO 53. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores de planta y los que
se encuentren en mision. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y de! trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

PARAGRAFO. La empresa es responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo de los trabajadores en mision, en los
términos de leyes que rigen la materia para los trabajadores permanentes. Cuando el servicio se preste en oficios o
actividades particularmente riesgosas, o los trabajadores requieran de un tratamiento particular en cuanto a prevencion de
riesgos, 0 sea necesario el suministro de elementos de proteccion especial, en el contrato que se celebre entre la empresa
y el usuario se determinara expresamente la forma como se atenderan estas obligaciones. No obstante, este acuerdo no
libera a la empresa de la responsabilidad laboral frente al trabajador en mision.

ARTICULO 54. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad de Salud EPS; o ARL a
través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 55. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicario al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente,
a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que e!
trabajador debe someterse. El trabajador en mision dara igual aviso tanto a EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S. como a
la empresa usuaria a la cual presta sus servicios. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULQ 56. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que scbrevenga a
consecuencia de esa negativa.
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ARTICULO 57. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben
las autoridades del ramo en general y en particular 2 las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades
y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demdas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
laborales.

PARAGRAFO: EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o refacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos,
previa autorizacién del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa {Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 58. En caso de accidente de trabajo, el jefe de |a respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EP.S. yla AR.L.

ARTICULO 59. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces para gue se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segin las disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad. El trabajador en mision dara igual aviso tanto a EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S. como a la
empresa usuaria a fa cual presta sus servicios.

PARAGRAFO. De todo accidente de trabajo se llevara un registro, con indicacion de ia fecha, horas, sector y circunstancias
en que ocurrié. También debe sefialarse en &, el nombre de los testigos, si los hubiere, y una relacion clara y sucinta de
su declaracion.

ARTICULO 60. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de
los accidentes laborales y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes laborales o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.
Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad economica, debera ser informado
por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

CAPITULO XIV.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN.

ARTICULO 61. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1). Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento y a las prescripciones especiales de los contratos individuales de
trabajo.

2). Respeto y subordinacién a los superiores.

3). Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

5). Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina general
de la empresa.

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

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

8). Ser veridico en todo caso.

9). Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, tanto por parte de la Compaiiia,
como de la empresa usuaria.
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10). Acatar las politicas y reglamentos de la Compafiia y de la empresa usuaria, en especial el presente Reglamento Interno
de Trabajo, la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y las demés que hacen parte integral del presente reglamento.
11). Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus labores, siendo prohibido,
salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.
12). No suspender las actividades laborales antes de la sefal que indique la suspension o terminacion del turno.
13) Reportar tanto a la temporal como a la usuaria, las incapacidades expedidas por fa entidad social que lo cubra el
mismo dia de expedicién de la misma.
14). Laborar el tiempo extra que {a usuaria lo solicite conforme a la reglamentacién que para el efecto consagre la ley.
15). Guardar reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por razén de su oficio, y cuya comunicacioén a otro, pudiera
causar perjuicio a la empresa, lo cual no obsta para que cumpia con el deber de denunciar los delitos comunes y las
violaciones del contrato de trabajo o de las leyes de trabajo.
16). Observar ngurosamente las medidas Y precauciones gue le indique su respectivo jefe para el mangjo de sus
instrumentos 0 maquinas de trabajo, para asi evitar los dafios en las mismas y, por ende, accidentes de trabajo.
17). Reportar inmediatamente al jefe cualquier dafio, falla o anomalia que le ocurra a las maquinas, elementos,
instalaciones, transacciones, operaciones o procesos, que afecte a la Compafiia, a la empresa usuaria, a sus accionistas,
empleados o clientes.
18). Firmar las comunicaciones, memorandos y controles de asistencia entregadas por la empleadora y la empresa usuaria.
19). Guardar completa reserva sobre las operaciones y procesos o cualquier clase de informacion acerca de la Compafia,
de la empresa usuaria, sus accionistas, empleados o clientes.
20). Abstenerse, en cualquier tiempo, de utilizar informacién confidencial o propiedad intelectual de la Compaiiia, de la
empresa usuaria, sus accionistas, empleados, clientes o de terceros.
21). Laborar en los dias de descanso obligatorio, cuando la Compafiia o la empresa usuaria convoquen en la forma prevista
en el articulo 185 del Cadigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social y ademas en los casos previstos en los
articulos 182 y 184 del mismo cédigo.
22). Someterse y respetar los sistemas de vigilancia privada, CCTV y requisas que se utilizan por parte de la Compaiiia o
de la empresa usuaria en las instalaciones de estas, con la Unica finalidad de garantizar la seguridad fisica de las personas
y bienes.
23). Asistir con puntualidad a las capacitaciones y entrenamientos indicados por la empleadora y la empresa usuaria.
24). Informar al area de némina a través de la coordinadora de servicios, cualquier inconsistencia que aparezca en sus
reportes y comprobantes de pago de némina o de cualquier reclamacion que tenga al respecto.
25). El trabajador debera mantener la informacién que conozca o llegue a conocer en virtud de la relacién laboral en secreto
y no debera, sin previo consentimiento escrito por parte de la Compaiiia o de la empresa usuaria, usar para si mismo u
otros.

CAPITULO XV.
ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 62. Para efectos de la autoridad y ordenamiento de la empresa, La Jerarquia seré ejercida en el siguiente
orden:

Asamblea General de Accionistas.
Gerente General — Representante Legal
Directores de Area.

Lideres de Area.

Coordinadoras de Servicio.

SRl

PARAGRAFO PRIMERO. Facultados para imponer sanciones disciplinarias: Gerente General y directores de areas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Solo pueden dar por temminado los contratos de trabajo por justa causa debidamente
comprobada, el Gerente General y Representante Legal.
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CAPITULO XVI.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD.

ARTICULOQ 63. La empresa no contratara menores de edad, exceptuando los que ingresen a la compaiiia como aprendices
o practicantes.

PARAGRAFQ PRIMERO. Para efectas del presente Articulo, la duracion méxima legal de la jornada de trabajo del menor
de edad se sujetara a lo dispuesto por el Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFQO SEGUNDO. No se contratara al aprendiz para desarrollar trabajos peligrosos y nocivos, tal como lo
consagra, el Articulo 117 de la Ley 1098 de 2006.

CAPITULO XVII.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales del empleador:

1). Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién 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 proteccion contra accidentes y enfermedades
laborales de forma que se garantice razonablemente su seguridad y salud.

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

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

5). Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias, sentimientos, derechos humanos y la
equidad de género.

6). Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 36 y siguientes
de este 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 ! trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de retiro. Se considerara
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no
se presenta donde el médico respectivo para las 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 si 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 regresc al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con &l
convivieren,

9). Abrir y llevar al dia los registros de horas exiras.

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

11).Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere el
numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido
que el empleador comunigue a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

13). Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador aprendiz o
practicante, a ia capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral.

14). Obligacién de proteccion y de seguridad para con los trabajadores, aprendices y practicantes, al igual que respetar la
politica de desconexion laboral, de prevencién frente al acoso laborat y de fratamiento de datos personales.
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ARTICULO 65. Son obligaciones especiales del trabajador:

1). Dar estricto cumplimiento al presente reglamento, a las prescripciones de los contratos individuales de trabajo, a las
funciones del cargo, a los procedimientos, a las politicas, a los manuales y a las disposiciones establecidas por la empresa
o por las autoridades que regulan las actividades de esta.

2). Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir
las 6rdenes e instrucciones gue de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segin el orden jerarquico
establecido.

3). No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, o que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4). Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los elementos, los instrumentos y utiles que les hayan
facilitado la empresa y las materias primas sobrantes.

5). Mantener el respeto en las relaciones con sus superiores, visitantes, proveedores, clientes y compaiieros.

6). Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

7). Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa y reportar las condiciones inseguras de trabajo, incidentes de trabajo y emergencias.

8). Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado fas instrucciones y Grdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales
o comunes dentro y fuera de la jornada laboral.

9). Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra
(articulo 58, C.5.T.).

10). Laborar en los dias de descanso obligatorio cuando la Empresa lo convoque de acuerdo con lo previsto por la
normatividad vigente. :

11). Cumplir con los procedimientos que e imparta la empresa para el manejo de dinero.

12). Abstenerse de malversar o desperdiciar recursos de la Compafiia o de la empresa usuaria en cualquiera de sus formas.
13). Participar activamente en la eleccién de los comités y brigadistas estipulados por normatividad vigente.

14). El personal debe vestirse apropiadamente para el desempefio de sus labores, teniendo en cuenta las normas basicas
de la presentacion personal y la imagen corporativa.

15). Informar a su jefe inmediato o a Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier cambio, en sus condiciones de salud, que
pueda influir en su desempefio laboral o ser agravada debido a su trabajo en la empresa.

16). Reportar al superior inmediatamente las incapacidades médicas expedidas por las entidades del sistema de seguridad
social y entregarlas al jefe inmediato y a la coordinadora de servicios encargada de la atencién en la usuaria en la cual se
presta el servicio, a partir del dia siguiente a la expedicion de la misma, junto con todos aquellos documentos necesarios
para gestionar la transcripcion y recobro ante la entidad de salud.

17). Informar a su Jefe inmediato con al menos dos (2) dias de anticipacion la programacion de citas, terapias o examenes
medicos, asi mismo presentar soporte documental con hora de ingreso, salida y lugar de atencion recibida.

18). Cumplir en todo caso con el Plan Estratégico de Seguridad Vial de la empresa, al igual que con lo estipulado en el
Cadigo Nacional de Transito Terrestre Ley 769 de 2002 o cualquier norma que regule la materia.

19). Informar oportunamente de los dafios 0 anomalias que presenten los vehiculos de la empresa o de la empresa usuaria,

ARTICULO 66. Son también obligaciones especiales del trabajador:

1). Someterse a la practica de la induccién general que, sobre seguridad industrial, Seguridad y Salud en el Trabajo y temas
generales de la empresa temporal y sobre el oficio especifico suministrado por la usuaria, para lo cual firmara constancia
de haber recibido tal capacitacién en ambas empresas.

2). Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario, prestaciones sociales y demas
derechos de caracter laboral, de las sumas pagadas demas, ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que los
préstamos que por cualguier motivo se hayan hecho, teniende en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

3}. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y / o indicados por La Empresa dentro o fuera de su recinto, inclusive en horas no laborales.
4). Firmar la copia de las comunicaciones que le entregue la Empresa, con el fin de verificar que estas hayan sido recibidas
por su real destinatario.

5). Asistir a los examenes médicos, campaiias de vacunacion, y demas actividades de promocién de la salud y prevencion
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de la enfermedad, cuando la empresa ¢ usuaria asi lo programe, y observar las medidas preventivas higiénicas.
6). Permitir y colaborar con la realizacion de pruebas de alcoholemia, uso de drogas controladas no recetadas, sustancias
alucinogenas, enervantes, energizantes o que generen dependencia. Ademas, participar de los programas preventivos y
de control de adicciones.
7). Utilizar en los computadores asignados por la empresa unicamente programas o software de computador que hayan
sido adquiridos o desarrollados por la misma; yfo, previa autorizacién para su instalacién y uso por parte de la empresa,
aquellos adquiridos legalmente por el empleado.
8). Usar los computadores asignados por la empresa solo para las labores asignadas por esta.
9). Utilizar de manera exclusiva los programas o software propiedad de la empresa y sclicitar autorizacion a la misma para
su entrega a ofras personas pertenecientes a la empresa, o terceros ajenos a la misma.
10). Para los trabajadares en misién: respetar y cumplir adecuadamente con lo dispuesto en las politicas, reglamentos y
procedimientos implementados por la empresa usuaria.
11). Respetar los horarios de alimernitacion establecidos tarito por la empresa, como por la empresa usuaria.

CAPITULO XVIil.
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 67. Son prohibiciones para la empresa:

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

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

b) Las empresas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir
sus créditos en la forma y en los casos en que [a ley los autorice.

¢) En caso de sancion disciplinaria, por dafios causados o generados a la empresa, debidamente comprobados

d) Et Banco Agrario de Colombia de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, 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 en
que la Ley lo autoriza.

e} En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en el caso del articuto
250 del Cddigo 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 cualkquiera
que se refiera a las condiciones de éste.

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

5). Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o 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 Cddigo Sustantivo de Trabajo signos
convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea ia
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 infempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales deberd 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
cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspensidn de labores.

10).Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones desde la
fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
11). Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad
(articulo 59, C.S.T.).
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12). Realizar cualquier acto de discriminacion, en contra de los derechos humanos, dignidad de la persona y equidad de
género.

ARTICULO 68. Son prohibiciones para el trabajador:

1). Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados, sin
permiso de la empresa temporal y usuaria.

2). Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes.

3). Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacién legal puedan llevar
los celadores, o vigilantes o personal de seguridad.

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

5). Disminuir intencionalmente e! ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas
del trabajo e incitar a su declaracién 0 mantenimiento, sea que se participe o0 no en ellas.

6). Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

7). Coartar la fibertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

8). Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.

9). Fumar dentro de la empresa en la que preste sus servicios.

10). Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los usuarios del transporte, vehiculos, comparieros
de trabajo, la de sus superiores Jerarquicos o la de terceras personas o que amenace o perjudique las maquinas, elementos
o edificios de la empresa.

41). Presentarse al trabajo en estado de alicoramiento o con sintomas de haber ingerido licor o sustancias psicoactivas,
realizarlo o permanecer en tales condiciones en las instalaciones o dependencias de la empresa o por fuera de ellas dentro
del horario de trabajo.

12). Emplear expresiones vulgares en sus relaciones con sus comparfieros, superiores Jerarquicos o clientes del
establecimiento.

13). Dedicarse a juegos de manos, reuniones o charlas con los compaiieros de trabajo u otras personas, durante {a jornada
taboral y en el desempefio de su oficio.

14). Suspender, antes de la hora indicada las labores de trabajo y llegar a éste después de la hora indicada.

15). No acatar las 6rdenes que sus superiores Jerarquicos le den en e! desempefio de su oficio

16). Distribuir toda clase de propaganda dentro de la empresa.

17). Utilizar mas del tiempo estrictamente indispensable en las consultas a la EPS.

18). Realizar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas, sin autorizacién previa del jefe
respectivo.

19). Desatender o negarse a dejar practicar las medidas de control y seguridad de entrada y salida del personal establecidas
por la empresa para evitar daitos y sustracciones.

20). Negarse a ia practica de las requisas y demas procedimientos del personal de seguridad de {a empresa

21). Realizar operaciones por accion u omision que afecten los procesos 0 causen danos, pérdidas o perjuicios a la materia
prima, equipos, herramientas, producto terminado, base de datos y en general a los activos tanto de la empresa usuaria
como de la empresa temporal.

22). Portar el uniforme de dotacion incompleto o sucio durante la ejecucion de sus labores.

23). Presentar documentos falsos o adulterades para vincularse a la empresa, obtener reconocimientos de auxilios,
bonificaciones, pago de salarios, reconocimientos de incapacidades u otros conceptos en beneficio propio o de terceros.
24). Omitir u ocultar informacién al momento del ingreso o durante ia relacion sobre las condiciones de salud que puedan
afectar el desempefio de las funciones.

25). Incumplir leve o gravemente las funciones propias del cargo.

26). Incumplir los procedimientos establecidos por el empleador 0 la empresa usuaria en ka cual preste los servicios
contratados.

27). Realizar u omitir una conducta que por falta de cuidado, prudencia o pericia ocasione un accidente 0 incidente de
trabajo.

28). Demorar la entrega a la empresa o coordinadora de servicios, de las incapacidades médicas.

29). Acceder durante el horario labora! a paginas web de entretenimiento (series, novelas, musica) o a aquellas que
promulguen informacién prohibida por la legislacion colombiana incluyendo las paginas con contenido pornografico o
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30). Realizar reuniones sobre temas no laborales que afecten el desempefio, o dilaten injustificadamente el cumplimiento

de las funciones asignadas.

31). Vender, distribuir, comprar o promocionar mercancia, alimentos, ventas por catdlogo efc. al interior de la empresa y/o
en horario laboral. '

32). Hacer préstamos de dinero entre los trabajadores de la empresa, con fines lucrativos para quien presta.

33). Utilizar el teléfono, celular, Intemet, computador, impresora y demas herramientas tecnoldgicas, para beneficio propio
de manera repetitiva en labores diferentes a las asignadas.

34). Transportar en los vehiculos de la empresa o de la usuaria a personas, objetos o mercancias distintos a los asignados,
o transportarse en funcién o misién en vehiculo propio, sin estar autorizado por el PESV.

35). Presentar queja temeraria ante el Comité de Convivencia laboral. Queja temeraria es aquella que carece de
fundamentos facticos, o es contrania a la realidad, o persigue fines fraudulentos para beneficio propio.

36). Dejar computadores, maquinas, motores o equipo de oficina encendidos después de terminar la jornada de trabajo, o
durante esta sin ser necesario; dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua que causen perjuicio o gastos innecesarios
a la empresa, asi como dejar encendidas lamparas y luces.

37). Poseer, usar, consumir, distribuir, introducir, portar o vender drogas controladas no recetadas, ilicitas, sustancias
alucindgenas, enervantes o que generen dependencia, armas, explosivos de cualquier clase dentro de ia empresa temporal
y/o la usuaria.

38). Ocultar, sustraer o intentar sustraer, objetos o dinero de propiedad de los trabajadores, visitantes, de la empresa o de
las empresas usuarias y demas establecimientos en los que cumpla sus funciones, tales como: ltiles de trabajo,
herramientas, materias primas, producto terminado, productos de devolucién, o cualguier elemento sin permiso
correspondiente de su propietario, asi como consumirlas, venderlas o emplearlas en su propic provecho dentro de la
empresa temporal y/o usuaria.

39). Usar o conservar herramientas, equipos, materiales, vehiculos, elementos de dotacién o cualguier bien de ta empresa
que no le hayan asignado, o desplazarios del lugar donde deben permanecer, sin autorizacion.

40). Permitir que un compaiiero de trabajo o, cualquier persona, use el camet de identificacion de su propiedad, o utilizar
otro con o sin autorizacion del propietario para obtener beneficio indebido.

41). Agredir fisica o verbalmente a un compafero o terceros relacionados directamente con la empresa, dentro o fuera de
las instalaciones de la empresa temporal y fa usuaria, asi como agredir fisica o verbalmente a un tercerc portando el
uniforme de la empresa. '

42). Dormir en horas de trabajo.

43). Elaborar, falsificar o presentar facturas, certificados, documentos, que no correspondan a la realidad, asi como
adulterar, tachar o borrar fechas, datos o valores de estos.

44). Presentar documentos falsos o adulterados para vincularse a la empresa o para acceder a convocatorias internas, al
reconocimiento de auxilios, bonificaciones extralegales, pago de salarios, reconocimiento de incapacidades, vidticos u otros
conceptos, bien sea en beneficio propio o de terceros.

45). Omitir u ocuitar informacién al momento del ingreso a la empresa y durante la relacion laboral sobre las condiciones
de salud que puedan o afecten el desempefio de las funciones.

46). Omitir, u ocultar informacion a la empresa acerca de encontrarse incurso en una invesfigacion tipo: penal,
administrativa o cualquier ofra relacionada con actividades ilicitas, lavado de activos o financiacion del terrorismo, o fuese
incluido en listas de control como la ONU, OFAC, entre otras.

47). Suplantar o permitir ser suplantado por un compafiero de trabajo o un tercero externo a la empresa, a fin de cbtener
beneficios personales o para terceros.

48). Falsificar firmas, utilizar firmas electrénicas o digitales, sellos o facsimil sin autorizacion del titular de esta en los
documentos que la empresa utiliza en sus diferentes operaciones, tales como; facturas, cheques, pagarés, libretas de
ahorro y retiro de dinero, consignaciones, informes contables y financieros y, en general, cualquier documento fisico,
sistematizado o digitalizado.

49). Demorar sin justificacion alguna la presentacion de incapacidades médicas.

50). incurrir en un acto de acoso laboral o sexual debidamente comprobado por la empresa o intentar realizar actos,
acciones y conductas que puedan ser constitutives de acoso laboral 0 sexual o que menoscaben la integridad de la persona.

"
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" CAPITULO XiX.
REGIMEN DISCIPLINARIO.
TITULO 1.

GENERALIDADES DEL PROCESO

ARTICULO 69. Ante la ocurrencia de las conductas prohibidas en el presente reglamento, en el contrato de trabajo,
convencién colectiva, acuerdo, pacto, circulares y/o {a ley y antes de aplicarse cualquier sancién disciplinaria, la empresa
dara cumplimiento al siguiente procedimiento, en pro de respetar el debido proceso que debe revestir este tipo de
actuaciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la Constitucién Politica y el articulo 116 del Caédigo
Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, modificado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 70. Competencia: La competencia para conocer y adelantar el tramite de los procesos disciplinarios que se
generen en contra de los trabajadores tanto administrativos como en mision, se fija en el area administrativa y se ejecuta
a través del area juridica de la empresa.

ARTICULO 71. Prescripcion de la Accidn y de la Sancién Disciplinaria: Tanto la accién como la sancion disciplinaria
prescribirdn si transcurridos sesenta (60) dias desde la ocurrencia del hecho o desde el momento en que se tuvo
conocimiento de este, no se lfevd a cabo la investigacion disciplinaria.

ARTICULO 72. Garantia de Defensa: Una vez iniciado el proceso disciplinario, se le dara a conocer al trabajador la
apertura de este con la finalidad de que rinda los comrespondientes descargos de manera libre y espontanea. A esta
diligencia el trabajador podra asistir con las pruebas que estime necesarias y pertinentes, y hasta con dos testigos de la
empresa, que hubieren presenciado el hecho, sin que la ausencia de éstos sea causal de invalidacidn de la actuacion.

TITULO I
PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 73. Iniciacion de proceso y citacion a rendir descargos: iniciado el procedimiento disciplinario, se citara al
trabajador por escrito que sera enviado por el medio mas expedito y eficaz (comreo electronico, via WhatsApp,
telefénicamente o mediante correo certificado) para que dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes rinda la diligencia
de descargos, que podran ser de manera presencial, o a través de medios virtuales o telefonicamente. La citacién a
descargos debera contener el traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los hechos, conductas u omisiones del proceso.

El trabajador o trabajadora puede asistir a la diligencia acompafiando de un abogado, o por uno (1) o dos {2) dos
compaiieros o en caso de encontrarse afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido o acompaiado por uno (1)
o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la
diligencia, quienes tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido
proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ello al final del procedimiento.

En todo caso si durante la diligencia el trabajador requiere un tiempo adicional para reunir las pruebas que fundamenten
su defensa, podra solicitar que se suspenda la diligencia para fijar una nueva o concederse término prudente para la
presentacion de las pruebas por escrito.

Diligencia de descargos: Es la etapa en la cual los trabajadores, pueden ejercer su derecho de defensa y contradiccion
explicando su versian de los hechos que puedan configurar presunta falta disciplinaria, controvertir las pruebas en su contra
y allegar las que considere necesarias.

Término para proferir decision: Recibidos los descargos y practicadas las pruebas solicitadas, se proferira la decision de
fondo a que hubiere lugar, en un término no superior a 30 dias habiles, que empezaran a contarse desde el momento en
que se recibe la diligencia de descargos debidamente firmada por el trabajador o trabajadora.
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Contenido de la decisién: La decisién debera contener en su estructura lo siguiente:

1. La identificacién del trabajador o trabajadora

2. La relacion suscita de los hechos y las pruebas allegadas y/o practicadas.

3. Una parte considerativa que contendra el andlisis y valoracion de los hechos, los descargos, las pruebas, la
calificacion de la falta, la determinacion de |a culpabilidad.

4. Una parte resolutiva que contendra la decision de la investigacion que puede ser con o sin imposicion de sancion

Notificacion de la decision: La decision adoptada en favor o en contra del trabajador se notificara personalmente o a
través de cualquier medio eficaz como correo electrdnico, via WhatsApp o correo certificado.

Impugnacién de la decision: Una vez notificada la decision disciplinaria en primera instancia, el trabajador o trabajadora
gue esté en desacuerdo con la misma, podra hacer uso del recurso de apelacién para que controvierta la decisién,
argumentando claramente el motivo de su inconformidad con las pruebas que considere pertinentes.

El recurso se interpone por escrito, dirigido a Gerencia General y para ello se le otorgara un término de tres (3) dias habiles
contados a partir def dia siguiente en que le fue notificada la decision del proceso disciplinario. Si se interpone por fuera
del términc antes senalado, se entendera por no presentado. En todo caso el frabajador podra acudir a la jurisdiccion
laboral ordinaria cuando stenta vulnerados sus derechos.

ARTICULO 74. El régimen disciplinario no es de forzosa aplicacion, y en ningln caso limita {a facuttad que tiene la empresa
para dar por terminado e! contrato de frabajo cuando lo estime conveniente, de acuerdo con la ley, el presente reglamento
y el contrato de trabajo o en aguellos casos en los cuales exista una justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

PARAGRAFO. .o dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacién de las justas causas de terminacion
unilateral del Contrato de Trabajo por parte del empleador, contempladas en la ley, el contrato individual o este Reglamento
Interno.

CAPITULO XX.
ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 75. Ei empleado podra ser objeto de las siguientes consecuencias legales yfo reglamentarias, segun la falta o
faltas en que incurra, previo cumplimiento del procedimiento cantemplado en este reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa no puede imponer a sus empleados sanciones no previstas en la ley, el presente
reglamento, convencion colectiva, acuerdo, pacto, fallo arbitral ¢ en contrato individuai.

PARAGRAFO SEGUNDO. Son sanciones disciplinarias en lo relativo al presente reglamento:

Liamados de atencién por escrito.
Suspensicnes de entre 1 y 8 dias.
Suspensiones de entre 9 y 30 dias.

PARAGRAFO TERCERO. De manera expresa se establece que la terminacion del contrato de trabajo con justa causa no
constituye una sancion disciplinaria.

PARAGRAFO CUARTO. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacién de las justas causas de
terminacion unilateral del Contrato de Trabajo por parte del empleador, contempladas en |z ley, el contrato individual o este
Reglamento Interno.




programados, reuniones,
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0 suspension hasta
por 8 dias,
dependiendo de los
efectos de |Ia
ausencia.

hasta por 20
dias.

g
Empleamos Temporales
Respensahilidad y Compromiso
Se establece las siguientes escalas de faltas con su correspondiente sancién:
Sanciones y o con consecuencias legales
FALTA 1° vez 2° vez 3% vez
1. Se constituirda como falta la Llamado de Suspension Se considera falia grave y
ausencia total o parcial del atencién por escrito hasta por 30 por tanto da lugar a la
empleado a su sitio de trabajo o suspension hasta dias. terminacién del contrato de
cuando éste sea requerido por la por 8 dias, trabajo con justa causa.
Compaiia o por la empresa dependiendc de los
usuaria, y el mismo no se efectos de Ia
encuentre en el lugar donde debe ausencia.
prestar sus servicios, segun sea
la naturaleza de su cargo.
2. Retardo injustificado a tumos Llamado de Suspension Se considera falta grave y

por tanto da Ilugar a la
terminacioén del contrato de
trabaje con justa causa.

3. Negarse a firmar las | Suspension hasta | Se considera

comunicaciones, memorandos o por 8 dias. falta grave y

controles de asistencia por tanto da

entregados por la Empresa en lugar a |la

relacion con el cumplimiento de terminacién del

las obligaciones legales que le contrato  de

asisten tanto al empleado como a ?rabajo son

e justa causa.
la Compahia.
4. No informar de manera Llamado de Suspensién Se considera falta grave y

inmediata a la empresa que va a
faltar a reuniones, eventos, cursos
conferencias, practicas ylo
entrenamientos de capacitacion,
0 a las instalaciones de Ia
empresa o de la empresa usuaria
cuando ello sea requerido para el
cumplimiento de sus funciones,
salvo justa causa comprobada
que impida dar el aviso.

También aplica para la
inasistencia injustificada a
cualquiera de estos eventos, aun
cuando dicha inasistencia hubiere
sido informada oportunamente.

atencidn por escrito
0 suspension hasta
por 8 dias,
dependiendo de los
efectos o gravedad
de la falta.

hasta por 20
dias.

por tanto da lugar a la
terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.
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5. Negarse a laborar en los dias Suspension hasta Se considera
* de descanso obligatorio cuando la por 8 dias. falta grave y

Compafia o la empresa usuaria por tanto da

lo convoquen de acuerdo con lo lugar a la

previsto por la nomnatividad terminacion del

vigente. contrato de

trabajo con
justa causa.

6. Faltar al respeto a los | Suspension hasta | Se considera

superiores y compaferos de por 8 dias. falta grave y

trabajo, o afectar la armonia y por tanto da

disciplina con los mismos en las lugar a Ia

relaciones personales y en la terminacion del

ejecucion de las labores, lo cual contrato  de

se entiende realizado por grabajo oan

- o . . justa causa.

propiciar  rifias, discusiones,

ofensas fisicas o verbales. (Aplica

para empleados de plantay de la

Empresa Usuaria)

7. Desconocer la relacion de Llamado de Suspension Se considera falta grave y

~ subordinacién con los superiores,
negandose a recibir drdenes,
instrucciones y  correcciones
relacionadas con el trabajo.
(Aplica para érdenes
provenientes del uso de la
subordinacion delegada en

cabeza
de Ila empresa usuaria)

atencion por escrito
0 suspensién hasta
por 8 dias,
dependiendo de los
efectos o gravedad
de la falta.

hasta por 30
dias.

por tanto da lugar a la
terminacién del contrato de
trabajo con justa causa.

8. Incumplir los procedimientos
que le imparta la empresa
empleadora o la empresa usuaria
para el manejo de dinero, tanto en
caja general como en caja
menor.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la
terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

9. Malversar o desperdiciar
recursos de la empresa en
cualquiera de sus formas.

Se considera falta

grave y por tanto da
lugar a la
terminacién del

contrato de trabajo
con justa causa.

10. Actuar de manera
deshonesta, con mala voluntad
yfo negligencia, con una
conducta reprochable a nivel
moral y disciplinario.

Suspensién hasta
por 8 dias.

Se considera
falta grave y
por tanto da
lugar a la
terminacion




Empleamos Temporales

Responsabiidad y Compromiso

del conftrato
de trabajo con
justa causa.

11. Ofrecer o aceptar dinero o
algan ofro objeto de valor a
cambio de un puesto, un lugar de
trabajo o condiciones favorables
de empleo.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacién del
contrato de trabajo
con justa causa.

12. Suplantar o prestarse para
que ofro incurra en suplantacion
de identidad.

Se considera
fatta grave y por
tanto da lugaraia
terminacién  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

13. Aportar diplomas, actas,
certificaciones, incapacidades,
constancias falsas de cualquier
indole 0 atterar estos
documentos o cerlificaciones
emitidas por la Empresa o por
terceros, con la finalidad de
enganar a la empresa, 0 a otros
terceros, para obtener empleo,
préstamos, permisos, licencias,
beneficios, auxilios monetarios y
en general cualquier prerrogativa
o beneficio derivado de estos.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacién del
contrato de trabajo
con justa causa.

14. Preparar, participar ylo
cometer actos delictuosos,
sabotaje, espionaje o sobomo.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacién del
contrato de trabajo
con justa causa

15. Incumplir las politicas de la
empleadora o de la empresa
usuaria, incurriendo en
conductas que lesionen la
imagen de ésta, tanto dentro
como fuera las instalaciones.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a Ia
terminacion  del
contrato de trabajo
con justa causa
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Empleamos Temporales
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16. Llevar a cabo labores

Suspension hasta

Se considera

distintas a las asignadas como por 8 dias. falta grave y

trabajador de la Empleadeora o por tanto da

de la empresa usuaria durante la ligar a la

jornada de trabajo, tales como - terminacion

pero sin limitarse a ellas-ventas del confrato

o promociéon de productos y/o de trabajo con

servicios ajenos a actividades justa causa.

propias de la empresa o de la

empresa usuaria.

17. Desplegar o publicar material Liamado de Suspensidn Se considera falta grave y
diferente al institucional de la atencion escrito. por 8 dias. por tanto da lugar a la

empresa o al de la empresa
usuaria en cualquiera de las
instalaciones de esta, salvo en
las carteleras asignadas para tal
fin.

terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

18. Portar amas durante horas
de trabajo o en las
instalaciones de la empresa o
de la empresa usuaria.

Se considera
falta grave y por
tantodalugarala
terminacion  del
contrato de
frabajo

19. Presentarse a las
instalaciones de laempresaoa
reuniones o eventos en
ejercicio de sus funciones en
estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcéticos o de
drogas enervantes.

Se considera
falta grave y por
tantodalugarala
terminacion del
contrato de
trabajo con justa
causa.

20. Fumar, consumir 0 poseer
alcohol o drogas dentro de las
instalaciones de la empresa o
de la empresa usuaria, salvo en
los casos en que la Compania
realice celebraciones en las
que se autorice el consumo de
bebidas alcohdlicas.

Se considera
falta grave y por
tanto da lugara la
terminacion  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

21. Negarse a la toma de
muestras para realizacion de
examenes de alcohol y drogas
de conformidad con los
parametros establecidos por
la normatividad en esta materia.

Se considera
falta grave y por
tanto da lugar ala
terminacion  del
contrato de
trabajo con justa
causa.
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22. Usar indebidamente el Llamado de Suspensién Se considera falta grave
uniforme de la Empresa o el atencion h y por tanto da lugar a la
de la empresa usuaria en escrito. asta por 8 terminacion de! contrato
ejercicio de sus funciones dias. de trabajo con justa
como empleado. causa.
23. Incumplir las medidas y Suspensién hasta Se
precaucicnes que se le por 8 dias. considera
indiquen para el manejo de falta grave y
maquinas, hemamientas o por tanto da
instrumentos de trabajo. lugar a Ila
terminacion
def contrato
de trabajo
con  justa
causa.
24. Incumplir las medidas Suspension hasta Se
preventivas prescritas en el por 8 dias. considera
Reglamentos de Higiene y falta grave
Seguridad y Salud en el y por tanto
Trabajo o por las autoridades da lugar a
del ramo. la
terminacion
del contrato
de trabajo
con justa
causa.
25. Incumplir las instrucciones Suspensién hasta Se
y ordenes preventivas de por 8 dias. considera
accidentes de trabajo y de falta grave
enfermedades laborales y/o y por tanto
no utilizar los elementos de da lugar a
proteccion personal la

asignados para la realizacion
de la labor.

terminacion
del contrato

de trabajo
con justa
causa.
26. Utilizar en los Suspension hasta Se
computadores asignados por por 8 dias. considera
la Empresa o por la empresa falta grave y
usuaria programas o software por tanto da
de computador que no hayan lugar a la
sido adquiridos por estas; yfo terminacion
aquellos adquiridos por el del contrato
empieado, sin previa de trabajo
autorizacion para su con  justa
instalacidn o uso por parte de causa.
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alguna de las empresas.

27. Usar fos computadores
asignados por la Empresa o por la
empresa usuaria para labores

diferentes a las asignadas por estas,
salvo previa autorizacién por escrito
del jefe directo.

Llamado de atencion
escrto.

| lamado de

atencion.

Se considera falta grave y por
tanto da lugar a la terminacién
del contrato de trabajo con justa
causa.

28. Entregar a cualquier titulo, a
personas que no estén autorizadas o
a terceros ajenos ala Empresaoala
empresa usuaria, los programas o
software propiedad de ésta.

Se considera falta
grave y por tanto da
ugar a la terminacion
idet contrato de trabajo
con justa causa.

29. Dar a conocer la clave personal
de acceso a los sistemas de computo
de la Empresa o de la empresa
usuaria, digitar claves que no sean
las asignadas, autorizar a ofros
compafieros para digitar las claves
personales de acceso al sistema de
informacion, o acceder a un equipo
de computo distinto del asignado.

Suspensién hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

30. Incumplir las politicas de
seguridad, ética y buen
comportamiento en el uso de fos
sistemas y tecnologia informatica
que sean establecidas por Ia
Compania o por la empresa usuaria.

ISuspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a |la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

31. Dar manejo o uso inadecuado de
l0s equipos, instrumentos y dtiles que
le hayan sido facilitados para Ia
prestacion del servicio, salvo el
deterioro natural por el paso del
tiempo.

Liamado de atencion
escrito.

Suspension hasta
por 8 dfas.

Se considera falta grave y por
tanto da lugar a la terminacion
del contrato de frabajo con justa
causa.

32. Apropiarse de objetos, bienes, o
sacar provecho de  servicios
relacionados con la Empresa o la
empresa usuaria, los empleados, los
clientes, o los proveedores.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la terminacioén
del contrato de trabajo

con justa causa.
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33. Suministrar informacién  y
presentar documentos falsos al
momento de vincularse y/o durante el
desarrollo de la relacién laboral con
la empresa o en cualquier ofro
ramite.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a |2 terminacion
del contrato de trabajo

con justa causa.

34. Ocultar informacién sobre
su estado de salud al momento
de vincularse a la empresa,
que de haberse conocido
hubiere indicado que no
cumplia con los requisitos
necesarios para la ejecucion
de la labor contratada.

Se considera
falta grave y por
tantodalugarala
terminacion  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

inconsistencia que aparezca en
sus reportes y comprobantes de
pago de ndmina o de cualquier
reclamacion que tenga al

respecto.

35. Abstenerse de reportar Llamado de Suspension Se considera falta grave y
inmediatamente al superior atencion escrito. por tanto da lugar a la
jerarquico scbre  cualquier hasta por 8 terminacién del contrato
dano, falla o anomalia que le dias. de ftrabajo con justa
ocurra a las  maquinas, causa.

elementos, instalaciones,

transacciones, operaciones ©

procesos, que afecten a la

Empresa, la empresa usuaria,

a sus accionistas, empleados

o clientes.

36. Abstenerse de registrar en Llamado de Suspensidn Se considera falta grave y
la Empresa su domicilio, atencion escrito. hasta por 8 por tanto da lugar a la
teléfono fijo, teléfono celular y dias. terminacion del contrato
correo electrénico personal y de trabajp con justa
de dar aviso oportuno de causa.

cualquier cambio, presentado

en vigencia de la relacion

laboral.

37. No informar al equipo de {Llamado de Suspensién Se considera falta grave y
Gestién Humana (o guien haga atencién escrito. hasta por 8 por tanto da lugar a la
sus veces), cualquier dias. terminaciéon del contrato

de trabajo con
causa.

justa
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38. No informar de manera
inmediata al area de Seguridad
y Salud en el Trabajo sobre los
incidentes o accidentes de
trabajo propios o de terceros de
los que [lleque a tener
conocimiento, o cualquier tipo
de dafio a la propiedad, tanto de
la Compafila como de la
empresa usuaria.

Se considera
falta grave y por
tanto dalugarala
terminacién  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

39. Incumplir [a obligacién de
reserva sobre todo lo que
llegue a su conocimiento en
razon de su oficio (secretos
profesionales, técnicos,
comerciales o administrativos)
0 que sea de naturaleza
reservada o] cuya
comunicacibn pueda causar
perjuicios a la Empresa, a la

empresa usuaria o
a sus clientes.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacién  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

40. Retirar de los archivos de la
Empresa o de la empresa
usuaria documentos y darlos a
conocer a terceros, sin previa
autorizacion de las directivas
de la misma.

Se considera
falta grave y por
tanto dalugaraia
terminacion  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

41. Aprovechar indebidamente
la relacién comercial con los
proveedores o] terceros
relacionados con la Compafiia
0 con la empresa usuaria a fin
de obtener de estos préstamos,
dadivas u otro tipo de
beneficios que se otorguen en
consideracién a su condicion
de trabajador de |l a

Empresa.

Se considera
falta grave y por
tanto dalugarala
terminacién  del
contrato de
trabajo con justa
causa.

42. Realizar yfo solicitar
préstamos a sus subaltemos o
jefes. Incluye también solicitud
de préstamos a empleados de
la empresa usuaria.

Suspension hasta
por 8 dias.

Se considera
falta grave y
por tanto da
lugar a la
terminacion
del
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Contrato de
trabajo con
justa causa.
43. Registrar errores en la Llamado de Suspensién Se considera falta grave
toma de pedidos y/u omitir la atencion escrito. hasta por 8 y por tanto da lugar a la
rectificacion de pedidos al dias. terminacién del contrato
cliente. de trabajo con justa
causa.
44, Prestar llaves de ingreso a Suspension hasta Se
las instalaciones u oficinas, a por 8 dias. considera
terceros, o permitir su ingreso falta grave
en horas no laborales. y por tanto
da lugar a
la
terminacién
del contrato
de trabajo
con justa
causa.
45. Prestar un servicio Llamado de Suspension Se considera falta grave
descoriés ylo deficiente a los atencion escrito. hasta por 8 y por tanto da lugar a la
clientes de la Compaiiia o de dias. terminacion del contrato
ia empresa usuaria y/o que se de trabajo con justa
presenten quejas en el causa.
servicio del empleado por
parte de los clientes, usuarios,
proveedores y/o personas con
ias que el empleado se
relacione en la prestacién del
servicio.
46. Fumar dentro de ias Liamado de Suspension Se considera falta grave
dependencias de la atencion escrito. hasta por 8 y por tanto da lugar a ia
Compariia o de la empresa dias. terminacién del contrato
usuaria, sus  vehiculos, de trabajo con justa
instalaciones causa.
de clientes y otros lugares
prohibidos.
47. Confiar a otro empleado el Suspensién hasta Se
manejo de vehiculos, por 8 dias. considera
instrumentos, elementos y falta grave
valores que le hubieren sido y por tanto
confiados por la Empresa o da lugar a
por la empresa usuaria sin la
previa autorizacion de su terminacion
superior inmediato. del contrato
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de trabajo
con justa
causa.

48. Sacar de la sede de la
Compafiia o de la de Ia
empresa usuaria o de los
parqueaderos utilizados por
estas, vehiculos de uso de
estas, sin la autorizacion
correspondiente o dejar que

Suspensidon hasta
por 8 dias.

Se considera
falta grave y
por tanto da
lugar a la
terminacion

del confrato
de trabajo con

: , justa causa
sean conducidos por
personas diferentes al
conductor autorizado.
49. Conducir vehiculos de Suspensién  hasta Se
uso de la Empresa o de la por 8 dias. considera
empresa usuaria, fales falta grave
como carro, moto, y por tanto
montacargas, entre otros, da lugar a
sin licencia 0 con la
documentos vencidos vy terminacion
transportar en ellos, sin del contrato
previa autorizacion de la de trabajo
Empresa, a personas u con justa
objetos causa.
Extrafios.

50. Adulterar el kilometraje
y/o no pemmitir su natural
marcacién, yfo documentos
de propiedad del vehiculo de
la Empresa o de Ila
empresa usuaria.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacion del

contrato de trabajo
con justa causa

51. Danar los vehiculos de la
Compafia o de la empresa
usuaria de manera
intencional.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a |la
terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

52. Estacionar los vehiculos
de la Compaitia o de la
empresa usuaria en lugares
prohibidos.

Suspension  hasta
por 8 dias.

Se considera
falta grave y

por tanto da
lugar a
la

terminacion




Py L)
&
Empleamos Temporales
Responsahiided y Compromise

del

Contrato de
trabajo con
justa causa.

53. Sustraer y/o hurtar

combustible, llantas y
repuestos de los vehiculos de
la Companiia o de la empresa
usuaria.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a Ia
terminacion del

contrato de trabajo
Con justa causa.

54. Ingerir alimentos o
escuchar musica en los
lugares no autorizados para
ello.

Llamado de
atencion escrito.

Suspension
hasta por 8
dias.

Se considera falta grave y
por tanto da lugar a la
terminacién del contrato
de trabajo con justa causa.

55. Usar el celular personal
durante la jomada de trabajo o
en dreas en las cuales por
motivos de seguridad o de
confidencialidad no  esté
permitido por la empresa o por
la empresa usuaria.

Liamado de
atencion escrito.

Suspension
hasta por 8
dias.

Se considera falta grave y
por tanto da lugar a la
terminacion de! contrato
de trabajo con justa causa.

56. No colaborar con las Llamado de Suspension Se considera falta grave y
labores de mantenimiento, atencidn escrito. hasta por 8 por tanto da fugar a la
aseo y revision de los dias.- terminacién del contrato
vehiculos de la Compaiiia de trabajo con justa causa.
o de la empresa usuaria.

57. No informar { lamado de Suspension Se considera falta grave y
opertunamente de los dafios atencion escrito. hasta por 8 por tanto da fugar a la
0 anomalias que presenten dias. terminacion dei contrato

los vehiculos de la
Compania ¢ de laempresa
usuaria.

de trabajc con justa causa.

58. No acatar las nommas de
transito cuando este
manejando vehiculos de la
Compafiia o de la empresa
usuaria.

Suspensidn  hasta
por 8 dias.

Se considera
falta grave y
por tanto da
lugar a Ia
terminacion
del Contrato
de trabajo
con justa
causa

59. No comparecer a las
audiencias en gue sea citado
por las diferentes autoridades
administrativas y/o judiciales
en razon de su labor.

Suspensién  hasta
por 8 dias.

Suspension
hasta por 60
dias.

Se considera falta grave y
por fanto da lugar a la
terminaciéon del contrato
de trabajo con justa causa
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60. Desconocer las
directrices del Codigo de Etica
de la Empresa.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la
terminacion del
conifrato de trabajo
con justa causa.

61. No informar a la Empresa
cuando se encuentre incurso
“en situaciones donde exista
incompatibilidad entre sus
obligaciones como empleado
de la Compafiia y sus
intereses  privados como
particular.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la
terminacién def
contrato de trabajo
con justa causa.

62. Reportar horas
adicionales de trabajo sin
“haber sido autorizado
previamente para realizarlas.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a Ila
terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

63. Incumplir con los
procedimientos, nomas,
requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre
regulado en el CODIGO DE
CONDUCTA Y ETICA
EMPRESARIAL que se
encuentre implementado al
interior de la Compafiia o de
la empresa usuaria.

Se considera faita
grave y por tanto
da lugar a Ila
terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

64. Incumplir con los
procedimientos, normas,
requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre
regulado en la POLITICA DE
TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES que se
encuentra implementada al
interior de l[a Compafiia

Suspension hasta
por 8 dias.

Se considera
falta grave y
por tanto da
lugar a Ila
terminacidn

del contrato
de irabajo
con justa
causa.

65. Incurrir en conductas que
puedan resultar constitutivas
de acoso laboral 0 de acoso
sexual en perjuicio de
cualquier empleado o tercero
que tenga relacion bien sea
con la Empresa o con la
empresa usuaria.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacién  del
contrato de
trabajo con justa
causa.
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66. Incumplir con las Se considera falta
disposiciones  consignadas grave y por tanto
en las politicas de Ia da fugar a la
Comipafiia o en el terminacién  del
Reglamento Interno  de contrato de
Trabajo de la Empresa trabajo con justa
Usuaria. causa.
67. Incumplir los Llamado de Suspension
procedimientos para el atencion por escrito hasta por 60
manejo de las maquinas o o suspension hasta dias o falta
incumplir los procedimientos por 8 dias, grave gue
propios de la linea de dependiendo de los dalugarala
produccion de la empresa efectos de la terminacion
usuaria. ausencia. del contrato
de trabajo
con justa
causa.
68. Reincidir en la comisién de Se considera falta
faltas disciplinarias en un grave y por tanto
periodo de tres meses. da lugar a la
terminacién  del
contrato de
trabajo con justa
causa.
CAPITULO XXI.

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE.

ARTICULO 76. Los reclamos de los trabajadores se haran en primera medida ante su superior jerarquico directo y sino
fuere atendido por éste, o no se conforma con la decisién, podra llevar el caso o reclamo ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente sobre la persona ante quien formuld la reclamacién. Los reclamos seran resueltos dentro
de un término razonable atendida su naturaleza.

ARTICULO 77. Se deja claramente establecido que para efecios de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores,
el trabajador o frabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, en caso de existir.

cargo de coordinador de servicios, quien ios oird y remitird al area juridica quien resolvera en justicia y equidad.
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CAPITULO XXII.
TERMINACIONES DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO.

ARTICULO 78. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

1. Por parte del empleador:

1.1. La reincidencia en la falta cuando ya se hubiese agotado la escala de las consecuencias legales y/o reglamentarias
consagradas en el articulo 74° de este reglamento, salvo que la falta sea de tal gravedad en si misma, en cuyo caso el
empleador puede dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa.

1.2. El haber sufrido engaiio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para su admision o
tendientes a obtener un provecho indebido.

1.3. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores,
contra el patrono, los miembros de su familia, jefes de taller, vigilantes o celadores, el personal directivo o los compafieros
de trabajo.

1.4. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra €l trabajador fuera del servicio, en contra del
patrono, de los miembros de su familia, o de sus representantes o socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

1.5. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y
demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o
de las cosas, tanto en la empresa usuaria como en la empresa temporal.

1.6. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la empresa, establecimiento o lugar de trabajo, o en el
desempeifio de sus labores, tanto en la empresa usuaria como en la empresa temporal.

1.7. Todo acto inmoral, de comportamiento o delictuoso que afecte la imagen de la empresa ante los clientes o cualquier
persona externa o que afecte al cliente mismo o sus instalaciones, tanto en la empresa usuaria como en la empresa
temporal.

4.8. Cualquier violacion grave de las ohligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador, de acuerdo con
los articulos 58 y 60 de! Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

1.9. La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

1.10. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, salvo que posteriormente sea absuelto.

1.11. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con
perjuicio para la empresa.

1.12. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en
labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable, a pesar del requerimiento del patrono.

1.13. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.
1.14. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

1.15. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilicticas o curativas, prescritas por el
médico del patrono o por las autoridades para evitar enrfermedades o accidentes.

1.16. La ineptitud del trabajador para realizar la 1abor encomendada.

1.17. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez estando al servicio de la empresa.

1.18. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera otra
enfermedad o lesién gue lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180)
dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad. En los casos de los numerales
1.12 ai 1.18, para la terminacion del contrato la empresa debera dar aviso al trabajador con una anticipacion no menor de
quince (15) dias.

1.19. Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes, asi sea por primera vez.
1.20. Agredir a un compariero de trabajo, un usuario o un representante del empleador aan por primera vez.

1.21. Presentarse a laborar encontrandose en estado de altcoramlento o consumir licor en el sitio de trabajo

1.22. Jugar o amenazar con las amas de dotacion.,

1.23. Domir en el sitio de trabajo
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1.24. Abandonar o descuidar e! puesto de trabajo poniendo en peligro las Instalaciones de la empresa.
1.25. Permitir que se cometa un acto delictuoso en a la empresa por descuido o por omision. Para la terminacion del
contrato fa empresa debera dar aviso al trabajador con una anticipacion no menor de quince (15) dias.
1.26. La imposicién al empleado, por tercera vez, de una sancion disciplinaria en los téminos de! presente reglamento
interno de trabajo, sea cual sea la conducta que dio origen a dichas sanciones.
1.27. Incumplir los procedimientos que le imparta la empresa o la empresa usuaria para el manejo de dinero, tanto en caja
general como en caja menor.
1.28. Malversar o desperdiciar recursos de la empresa en cualquiera de sus formas.
1.29. Ofrecer o aceptar algo de valor a cambio de un puesto, un lugar de trabajo o condiciones favorables de empleo.
1.30. Suplantar o prestarse para que oiro incurra en suplantacién de identidad.
1.31. Aportar certificaciones falsas de cualquier indole o alterar certificaciones emitidas- por la Empresa o por terceros, con
la finalidad de enganar a la empresa, 0 a otros terceros, para obtener préstamos, permisos, licencias, beneficios, auxilios
monetarios y en general cualquier prerrogativa o beneficio derivado de estos.
1.32. Preparar, participar yfo cometer actos delictuosos, sabotaje, espionaje o socbomo.
1.33. Incumplir las politicas de la empresa o de la empresa usuaria, incurriendo en conductas que lesionen la imagen de
ésta, tanto dentro como fuera las instalaciones.
1.34. Portar armas durante horas de trabajo o en las instalaciones de la empresa o de la empresa usuaria.
1.35. El hecho que el trabajador abandonase el sitio de trabajo sin ! permiso de sus superiores.
1.36. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.
1.37. Presentarse a las instalaciones de la empresa o a reuniones o eventos en ejercicio de sus funciones en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes.
1.38. Fumar, consumir o poseer alcohol o drogas dentro de las instalaciones de la empresa o de la empresa usuaria, salvo
en los casos en que la Compaiifa realice celebraciones en las que se autorice el consumo de bebidas alcohdlicas.
1.39. Negarse a la toma de muestras para realizacion de examenes de alcohol y drogas de conformidad con los parametros
establecidos por la empresa o por la empresa usuaria.
1.40. Entregar a cualquier titulo, a personas que no estén autcrizadas 0 a terceros ajenos a la Empresa o a la empresa
usuaria, los programas o software propiedad de ésta.
1.41. Apropiarse de objetos, bienes, o sacar provecho de servicios relacionades con la Empresa o l[a empresa usuaria, Ios
empleados, los clientes, o los proveedores.
1.42. Suministrar informacion y presentar documentos falsos al momento de vincularse y/o durante el desarrollo de la
relacion laboral con la empresa o en cualquier otro tramite.
1.43. Ocultar informacién sobre su estado de salud al momento de vincularse a la empresa, que de haberse conocido
hubiere indicado que no cumplia con los requisitos necesarios para la ejecucion de la labor contratada.
1.44. No informar de manera inmediata al area de Seguridad y Salud en el Trabajo o al area de Gestién del Servicio sobre
los accidentes de trabajo propios o de terceros de los que llegue a tener conocimiento, ¢ cualquier tipo de dafio a la
propiedad, tanto de la Compafiia como de ia empresa usuaria.
1.45. Incumplir la obligacion de reserva sobre todo lo que llegue a su conocimiento en razon de su oficio {secretos
profesionales, técnicos, comerciales o administrativos) o que sea de naturaleza reservada o cuya comunicacion pueda
causar perjuicios a fa Empresa, a la empresa usuaria o a sus clientes.
1.46. Retirar de los archivos de la Empresa o de [a empresa usuaria documentos y darlos a conocer a terceros, sin previa
autorizacion de las directivas de la misma.
1.47. Aprovechar indebidamente la refacion comercial con los proveedores o terceros relacionados con la Companiia o con
la empresa usuaria a fin de obtener de estos préstamos, dadivas v otro tipo de beneficios que se otorguen en consideracion
a su condicion de trabajador de la Empresa.
1.48. Adulterar el kilometraje y/o no permitir su natural marcacién, y/o documentos de propiedad del vehiculo de la Empresa
o de la empresa usuarna.
1.49. Daiiar los vehiculos de la Compania o de la empresa usuaria de manera intencional.
1.50. Sustraer y/o hurtar combustible, y repuestos de los vehiculos de la Compafiia o de la empresa usuaria.
1.51. Desconocer las directrices del CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA EMPRESARIAL.
1.52. No informar a la Empresa cuando se encuentre incurso en situaciones donde exista mcompatabmdad entre sus
obligaciones como empleado de la Compania y sus intereses privados como particular.
1.53. Reportar horas adicionales de trabajo sin haber sido autorizado previamente para realizarlas.
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1.54. Incumplir con los procedimientos, normas, requisitos o cualquier ofro aspecto que se encuentre regulado en el
CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA EMPRESARIAL que se encuentre implementado al interior de la Compafia o de la
empresa usuaria.
1.55. Incurrir en conductas que puedan resultar constitutivas de acoso laboral o de acoso sexual en perjuicio de cualquier
empleado o tercero que tenga relacion bien sea con la Empresa o con la empresa usuaria.
1.56. El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injuriose, ofensivo o intimidatorio o el
sometimiento a una situacion de aislamiento social.
1.57. Incumplir con las disposiciones consignadas en las politicas de la Compaiiia o en el Reglamento Interno de Trabajo
de la Empresa Usuaria.

Por parte del trabajador:

2.1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto a las condiciones de trabajo.

2.2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por el empleador contra el trabajader o los
miembros de su familia dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador cen el consentimiento o la tolerancia de éste.

2.3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contraric a
sus convicciones politicas o religiosas.

2.4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad
o su salud, y que el empleador no se allane a modificarias. _

2.5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del servicio.

2.6. Elincumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones contractuales o legales.
2.7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio distinto, o en lugares diversos a aqué!
para el cual io contratd; y

2.8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de acuerdo con los articulos
57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

2.9. Los actos calificados por la ley como de acoso laboral

La parte que termina unilateraimente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la
causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXl i
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 79. Empleamos Temporales, teniendo en cuenta sus valores corporativos: actuacién con ética, respeto, trabajo
en equipo, compromiso, pasion, mente abierta al cambio; busca generar un ambiente de trabajo sano seguro y adecuado
para aquellos que trabajan en la organizacion; por lo tanto, establece actividades tendientes a la concientizacidn sobre la
sana convivencia, protegiendo asi la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas.

Empleamos Temporales se compromete a definir, prevenir y sancionar las conductas de acoso laboral y mala convivencia,
con el fin de defender el derecho de todos los trabajadores a ser tratados en condiciones dignas y justas al interior de la
organizacion.

ARTICULO 80. Se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe ¢ superior jerarquico inmediate o mediato, un compariero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, o causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia de este. El presente capitulo desarrolla las previsiones de la ley 1010 de 2006, sobre
acoso laboral, de igual manera desarrolla el capitulo Il de 1a reforma laboral 2025, plasmada en la ley 2466/25 que en
punto a que se alude prevé: “Medidas para la eliminacion de la viclencia, el acoso y la discriminacién en el mundo del
trabajo” y asi mismo se ajusta el presente reglamento a la resolucion 3461/25.
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PARAGRAFO. PRESCRIPCION: En términos de la ley 2209/22, articulo Unico: las acciones derivadas de acoso laboral
caducaran en tres afios contados a partir de la fecha en que hayan ocurrido.

ARTICULO 81. El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien
se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione Ia integridad moral o
los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo
iaboral.

Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el
propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso,
preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
Entorpecimiento laboral: toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o
retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre ofras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador. 6. Desproteccion laboral: Toda conducta
tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 82. CAMPO DE APLICACION: En términos de la resolucion 3461 del 2025 el presente capitulo aplica a todos
los empleadores, empresas publicas o privadas, contratante y contratistas, trabajadores independientes o dependientes,
estudiantes y a las administradoras de riesgos laborales en lo de su competencia.

ARTICULO 83. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Pablica
conforme al principio constitucional de obediencia debida.

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre
sus subalternos.

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional. d) La formulacion de
circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion
laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento,

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucién.

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en
una causa legal o una justa causa, prevista en et Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre fa funcion publica.
g) La solicitud de cumpilir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de Ia Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57 det C.S.T, asi como de no incurrir
en las prohibiciones de que tratan los articulos 69 y 60 del mismo Codigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos de
trabajo.
i) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion disciplinaria

aplicable a los servidares pulblicos.

PARAGRAFO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion a que se refiere
este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.
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ARTICULO 84. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN LA EMPRESA: La empresa
EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S., en cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la necesidad de conservar
ambientes de trabajo respetuosos de la dignidad de la persona humana, como condicién esenciai que justifique fa existencia
de la empresa, ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las gque 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 vida
laboral, con €l fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de
la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida iaboral conviviente;

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

¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acosc laboral u otros hostigamientos en la empresa, que
afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones comespondientes.

5. Conformar el Comité de Convivencia Laboral, con el propdsito de dar tramite a las quejas presentadas por presunto
acoso laboral al interior de la Cooperativa, conforme a lo establecido por la normatividad vigente.

6. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito previsto en el
articulo anterior.

ARTICULO 85. PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL: De acuerdo con lo
dispuesto por la ley todo mecanismo ¢ procedimiento que tenga que ver con acoso laboral debe cumplir los siguientes
requisitos: interno, confidencial, conciliatorio y efectivo. La empresa podra conocer una conducta de acoso laboral de dos
maneras: De oficio por conocimiento directo por parte de cualquiera de las personas que laboran en ella, o por queja de
quien se sienta que es objeto de tales conductas.

Competencia: El comité de convivencia laboral sera el competente de recibir, tramitar y gestionar los casos de acoso
{iaboral que se presenten en la empresa.

Procedimiento: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece
el siguiente procedimiento intemo con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por los empleados de la empresa, en las que se describan situaciones que
puedan constituir Acoso Laboral, ast como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de Acoso Laboral entre los empleados, al interior de la empresa.

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

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

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

Presentar a la afta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral identificado al interior de Empleamos Temporales

En agquelios casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes y/o no se cumplan las recomendaciones formuladas,
y ka conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral le trasladara el caso a la persona y/o comité de disciplina de la
empresa y cerrara el caso.

El empleado podra presentar la queja ante e! inspector de trabajo 0 demandar ante el juez competente.
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0. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de convivencia a las dependencias de

1.

gestion humana y seguridad y salud en el trabajo de Empleamos Temporales.

El Comité de convivencia laboral elaborara informes; trimestrales y anuales sobre la gestion del comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento a los casos reportados, recomendaciones y programas de promocion y prevencion,
los cuales seran presentados a la gerencia y/o representante legal de Empleamos Temporales.

Las quejas por presunto acoso laboral podran ser presentadas por cualquier trabajador, de forma escrita ante la secretaria
del Comité de Convivencia Laboral, dirigida al correo electronico ccl@empleamostemporales.com.co. Sera responsabilidad
de dicho trabajador hacer flegar al secretario del respectivo Comité la queja junto con fas pruebas que la soportan. El
Comité recibira dicha queja para proceder de acuerdo con el tramite interno establecido en el Reglamento del Comité de
Convivencia Laboral, el cual a su vez se encuentra publicado en la pagina web de la empresa.

Si como resultado de |a actuacion del Comité, este considera prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado al
Area Juridica de la empresa.

PARAGRAFO. En todo caso, el procedimiento 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
consagrado en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXIV
DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 86. El acoso sexual es todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual,
lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo,
el género, orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social, 0 econémica, que se dé una o varias veces en conira
de otra persona en el contexto laborai.

Se consideran conductas de acoso sexual, entre ofras:

. Solicitar favores sexuales a cambio de un beneficio laboral 0 amenaza de perjuicio.

. Realizar comentarios, insinuaciones o bromas de contenido sexual hacia ofro trabajador.

. Enviar mensajes, imagenes o material de contenido sexual sin consentimiento.

. Tocar, rozar o invadir el espacio corporal de una persona sin su aprobacion.

. Miradas lascivas, gestos obscenos o acercamientos indebidos

. Realizar propuestas, citas o acercamientos insistentes con connotacion sexual.

. Exigir tratos personales ¢ afectivos fuera del contexto laboral. No constituyen acoso sexual los comportamientos
espontaneos y consentidos entre personas adultas dentro del ambito laboral, siempre que no afecten el ambiente de
trabajo, la libertad ni la dignidad de los demas trabajadores.
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ARTICULO 87. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas de acoso sexual en el ambito
laboral, se establece el procedimiento interno con el cual se pretende garantizar la confidencialidad, la proteccién inmediata
a la victima y la aplicacién del enfoque de género. Si como resultado de la actuacion del proceso, se considera prudente
adoptar medidas disciplinarias, se dara fraslado de {as recomendaciones y sugerencias al érea juridica para que adelanten
los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 88. PROCEDIMIENTO DE ATENCION QUEJA PRESUNTO ACOSO SEXUAL:

La queja debera ser presentada en ef formato establecido y enviarse al coreo: quejas.as@empleamostemporales.com.co
o de manera presencial al area juridica por medio de la coordinadora de servicios.

Se activa el protocolo, en donde se realiza una evaluacién inicial del riesgo y se adoptan medidas de proteccién urgentes
dentro de las primeras 24 a 48 horas.

Se realiza el proceso de investigacion interna, en el cual se recolectan las pruebas, respetando en todo momento el debido
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proceso.
Se remite a la presunta victima a que interponga la denuncia ante La Fiscalia, proceso que también se puede realizar por

medio del correo; denuncia.acoso@fiscalia.gov.co.
Luego del proceso de investigacion, la empresa realizara |a toma de decisiones frente a las sanciones disciplinarias que

correspondan.
Se realiza el seguimiento a las medidas implementadas y posteriormente el cierre del caso.

En todo caso el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de quien se
considere victima de acoso sexual en el ambito laboral para adelantar las acciones judiciales (Denuncia ante fiscalia
general de la Nacion) establecidas para e! efecto en la Ley 2365 de 2024.

CAPITULO XXV
'DESCONEXION LABORAL.

ARTICULO 89. OBJETO Y ALCANCE. La Empresa adopta y aplica 1a politica de desconexién laboral en cumplimiento de
la Ley 2191 de 2022, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes que regulen la
materia. La desconexion laboral constituye un derecho de todos los trabajadores y una obligacion del empleador, orientada
a garantizar ¢! disfrute efectivo de! tiempo libre, periodos de descanso, permisos, licencias y vacaciones, con el fin de
conciliar la vida personal, familiar y laboral. En ninglin caso podra considerarse como incumplimiento de las obligaciones
laborales el ejercicio legitimo de este derecho.

ARTICULO 90. DEFINICION. Se entiende por desconexién laboral el derecho que tienen los trabajadores a no recibir,
responder ni atender comunicaciones, requerimientos, 6rdenes o contactos relacionados con su actividad laboral, por
cualquier medio tecnoldgico o no, fuera de la jomada ordinaria de trabajo o durante los perfodos de descanso, licencias,
permisos o vacaciones. Este derecho implica también la prohibicién de sancionar, menoscabar o discriminar al trabajador
por no atender requerimientos efectuados fuera de los tiempos legaimente reconocidos de servicio.

ARTICULO 91. EXCEPCIONES. La garantia de desconexion laboral no aplicara en los siguientes casos:

Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobadas, que requieran colaboracion extraordinaria e
impostergable.

Necesidad estricta de asegurar la continuidad del servicio o atender emergencias operativas que, de no ser atendidas de
inmediato, puedan generar perjuicios graves a la Empresa o a terceros.

Trabajadores con cargos de direccion, confianza y manejo, siempre que su disponibilidad fuera de la jornada laboral derive
de la naturaleza de sus funciones y se encuenire expresamente pactado en el contrato de trabajo, conforme al articulo 162
del CST. En todo caso, estas situaciones deberdn ser excepcionales, temporales, justificadas y proporcionadas,
procurando minimizar cualquier afectacion al derecho del trabajador a la desconexion.

PARAGRAFO. De forma excepcional, y solo ante incrementos imprevistos de la carga operacional, emergencias o
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, la empresa podra requerir variaciones temporales en la jomada, conforme a
los articulos 161 y 165 del Codigo Sustantivo del Trabajo. La autorizacion y contro! de estas situaciones estara a cargo de
los jefes del drea comrespondiente, quienes deberan registrar y comunicar la novedad por los canales institucionales
establecidos.

En todo caso, estas medidas deberan aplicarse garantizando el derecho al descanso del trabajador y observando la
normativa laboral vigente.

ARTICULO 92. Ineficacia de disposiciones contrarias. De conformidad con la Ley 2191 de 2022, se tendran como
ineficaces y sin valor alguno todas aquellas drdenes, instrucciones, disposiciones o practicas internas que desconozcan el
derecho a la desconexion laboral.

. o I
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ARTICULO 93. Deberes correlativos.

1. El empleador debera implementar protocolos claros para garantizar el ejercicio del derecho a la desconexién laboral,
incluyendo politicas de uso responsable de los medias tecnolégicos de comunicacion.

2. El trabajador, por su parte, debera cumplir estrictamente con su jornada laboral y garantizar el adecuado cumplimiento
de sus funciones dentro del horario pactado, evitando dilaciones injustificadas que puedan dar lugar a requerimientos por
fuera de la jornada.

CAPITULO XXVI
MODALIDADES DE TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 94. TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectiia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempenio de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion - TIC - para el contacto entre el trabajador y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del frabajador en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR. Es la persona que en el marco de la relacion laboral dependiente utiliza las tecnologias de la
informacion y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad [aboral fuera del local del empleador, en cualquiera
de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 95. Todo programa de teletrabajo en EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S se guiard por los siguientes
objetivos:

» Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar ¢! trabajo desde el domicilio
u estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

+ Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de trabajo

= Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacion y las labores
desempefiadas. :

« Disminuir el ausentismo laboral.

= Mejorar los procesos laborales.

» Facilitar e! acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad, o en
general con problemas de conciliacion de la vida personal, famitiar y laboral.

ARTICULO 96. EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S, tiene contemplada [a realizacién de teletrabajo, para lo cual el
trabajador debe 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 juntamente con €l jefe inmediato.

« Haber superado la inspeccion de Iz estacion o puesto de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

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

ARTICULO 97. Esta modalidad de trabajo, quedara estipulada mediante ofrosi al contrato de trabajo, en el que se indica
de manera especial:

» Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en
condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio. '

* Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar [a responsabilidad en
caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legai.

* 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.

« Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.
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PARAGRAFO. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir posteriormente realizar sus
actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comiin acuerdo modifiquen lo iniciaimente
pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

ARTICULO 98. Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias.
El teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato abarca:

« El derecho de los teletrabajadores a constituir o0 a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus
actividades.

» La proteccion de la discriminacion en el empleo.

- La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en
Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o
adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

* La remuneracién.

» La proteccin por regimenes legales de seguridad social.

» El acceso a la formacion.

» La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retomar al mismo puesto de trabajo ¢ a un puesto
equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

* Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 99. Compromisos entre las paries se establecen:

+ La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias para el desarrollo de
las funciones e implementara las comespondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar fa proteccién de
datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, 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 podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador, o por orden de las
autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga de! uso de tecnologias de la
informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada
y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la 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 [as normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

» De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios, correos institucionales, contrasefias personales de la
empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

» 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
prestacién de sus servicios.

ARTICULO 100. Serén obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:
Del empleador:

* El empleador debe realizar la verificacion de 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.

» Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las condiciones especiales para que opere el
teletrabajo en la empresa privada.

* Realizar y firmar el otrosi.

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

= Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible para la
empresa en el marco de la Jornada Laboral.

» Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos lLaborales que se presenten en
el [ugar de trabajo de! teletrabajador.
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- 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, de conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.
- Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados para la tarea a realizar,
y garantizar que los trabajadores reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion. = Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la
empresa en materia de salud y seguridad en el teletrabajo.
- 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:

« Diligenciar el formato de Autor reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en el
lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara fos cormectivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

» Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa
y asistir peribdicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.

- Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27
de la Ley 1562 de 2012.

« Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

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

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

- Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

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

» En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 101. Son responsabilidades de la empresa:

« La seguridad de! teletrabajador conforme a la legislacidn vigente.

= El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para la tarea a
realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados
de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencién,

« Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la participacion en las
actividades del comité paritario.

« Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el trabajo.

CAPITULO XXVI1I
ANEXOS Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS.

ARTICULO 102. Hara parte integral del presente reglamento interno de trabajo, Ia politica de seguridad y salud en el
trabajo, el reglarnento de higiene y seguridad industrial, asi como los demas procedimientos y politicas que sean creadas
por la Empresa y todas sus eventuales modificaciones que con posterioridad se realicen a los mismos, entendiéndose en
consecuencia incorporados en el presente reglamento, los deberes, obligaciones y prohibiciones en ellos consagradas.

CAPITULO XXVill
PUBLICACIONES.

ARTICULO 103. Empleamos Temporales publicara este Reglamento en su pagina Web, a la cual tienen acceso todos los
trabajadores, de igual manera se hard la fijacidn de dos (2) copias de caracter legible ubicadas en fas instalacicnes de la
Empresa.
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CAPITULO XXIX
VIGENCIA.

ARTICULO 104. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su correspondiente publicacion en los terminos
indicados en el capitulo anterior.

CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES. o

ARTICULO 105. No producira ningan 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, CS.T)

ARTICULO 106. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento, quedan derogadas todas las
disposiciones del Reglamento anterior que haya tenido la empresa.

Dado en Medellin a los veinticinco (25) dias del mes de junio de 2026.

A

LUIS JAVIER TIRADO MUNOZ
Cédula de ciudadania 8.275.220
Representante Legal.




