REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE EXELA BPO S.A.
CAPITULO I
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR.

Articulo 1°. — El presente Reglamento Interno de Trabajo corresponde a la empresa
EXELA BPO S.A, domiciliada en el municipio de Medellin - Antioquia, en la Carrera 50 N°
25-127, Autopista Sur - piso 5; e identificada con NIT 900.446.431-0 y que para los efectos
del presente reglamento se denominara la “Compaiiia” o la "Empresa”.

El presente reglamento rige en todas las dependencias o sedes existentes actualmente y
en las que sobrevengan a nombre de la persona juridica o que establezca la empresa en
el pais. A sus disposiciones quedan sometidos todos los trabajadores de la Empresa; asi
como los aprendices que se encuentren vinculados a la Compafiia. El presente reglamento
hace parte de los contratos de trabajo verbales o escritos que la Empresa tenga celebrados
o llegare a celebrar en el futuro, salvo estipulaciones en contrario que sélo podran ser
favorables al trabajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°, — Quien aspire a prestar sus servicios en la Compafiia, debera postularse
para dicho cargo. Para ello debe hacer la solicitud de registro como aspirante y acompahar
la misma de los siguientes documentos:

1. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, Cédula de Extranjeria o Tarjeta de Identidad
segun sea el caso.

2. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, debera presentar autorizacién
escrita del Ministerio del Trabajo, o en su defecto de la primera autoridad local o del
defensor de familia en aquellos lugares o municipios donde no exista inspector del
trabajo.

3. Constancia de los Ultimos dos empleadores con quienes haya trabajado, en el cual
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

4. Certificados de estudio y fotocopia de los diplomas que se referencien en la hoja de
vida.

5. Dos recomendaciones personales sobre su conducta y capacidad, cuando se estime
conveniente segun la labor a ejecutar.

6. Los demas documentos que defina la Compaiiia, segun el cargo a desempefar por el
futuro empleado.
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Paragrafo 1°. — Todos los procesos estaran sometidos a lo establecido en el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas normas relacionadas con los procesos
de seleccion y vinculacién de personal establecidas en el pais.

Paragrafo 2°. — La relacion laboral Unicamente surgira cuando inicie la prestacion
personal del servicio por parte del aspirante, pues es éste un elemento esencial del
contrato de trabajo en los términos del articulo 23 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Por
lo anterior, la mera firma o suscripcién de documentos propios del proceso contractual sin
la debida prestacion de servicios por parte del aspirante no dara lugar al inicio de la
relacion laboral.

Paragrafo 3°. — Se prohibe el trabajo de menores de quince (15) afios y es obligacion
de sus padres disponer que acudan a los centros de ensefianza. Excepcionalmente, y en
atencidn a circunstancias especiales de tipo artistico, recreativo y deportivo calificadas por
el Inspector del Trabajo podran trabajar. La autorizacion establecera el niUmero de horas
maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En
ningun caso el permiso excedera las catorce (14) horas semanales. Esto de conformidad
a lo establecido en el Cddigo de Infancia y Adolescencia, Ley 1098 de 2006.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3°. — La Compafiia, podra estipular con el empleado el periodo inicial como
periodo de prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de ésta las aptitudes del
empleado y por parte del empleado, las conveniencias de las condiciones de trabajo. Dicho
periodo de prueba debera pactarse de acuerdo con la ley laboral vigente para el momento
de su estipulacion.

CAPITULO IV
EMPLEADOS OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 4°. — Son empleados ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupan
de labores de corta duracién, no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades
normales de la Compaiia. Estos empleados tienen derecho, ademas del salario, a todas
las prestaciones de ley.

CAPITULOV

CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 5°. — El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual

una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a
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cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y
esto le implique desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, 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 la formacidn del aprendiz de las ocupaciones o profesiones
sefaladas en la ley;

b) La subordinacidn esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;
d) El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

Paragrafo 1°. — El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién
técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones
de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA asi como
sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades
de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del
pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la
actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formaciéon académica.

Articulo 6°. — Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa
un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afo 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 la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

En ninglin 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 importar si la formacién
€s 0 no dual.
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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 la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado 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 7°. — 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 sefiala el articulo 2° de la Ley 188 de 1959.

Articulo 8°. — Los aprendices de la Compaiiia solo podran ejecutar funciones que, de no
existir ellos serian ejecutadas por un trabajador de planta.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 9°. — La jornada de trabajo en la Empresa sera la maxima legal y se aplicara la
reduccion gradual de que trata el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021. El dia de descanso
semanal remunerado sera pactado entre la Empresa y los trabajadores en atencién a lo
dispuesto en el articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

El personal cumplird su jornada laboral en los horarios establecidos por la Compafiia
siempre garantizandose el cumplimiento de los limites legales en materia de jornada
laboral.

Los horarios establecidos por la Empresa son:

Personal operativo: Los trabajadores operativos de la Compafiia podran tener
cualquiera de los siguientes turnos a discrecion de la Empresa:

¢ De lunes a sabado de seis de la mafiana (6:00 A.M) a dos de la tarde (2:00 P.M.), con
un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

e De lunes a sabado de dos de la tarde (2:00 P.M) a diez de la noche (10:00 P.M.), con
un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

e De lunes a sabado de diez de la noche (10:00 P.M) a seis de la mafiana (6:00 A.M.),
con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

¢ De domingo a viernes de seis de la mafiana (6:00 AM) a dos de la tarde (2:00 PM), con
un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.
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e De domingo a viernes de dos de la tarde (2:00 PM) a diez de la noche (10:00 PM), con
un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

¢ De domingo a viernes de diez de la noche (10:00 PM) a seis de la mafiana (6:00 AM),
con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

e De lunes a sabado de cinco y treinta de la mafiana (5:30 AM) a una y treinta de la tarde
(1:30 PM), con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

e De lunes a sabado de una y treinta de la tarde (1:30 PM) a nueve y treinta de la noche
(9:30 PM), con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

e De lunes a sabado de nueve y treinta de la noche (9:30 PM) a cinco y treinta de la
mafana (5:30 AM), con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la
jornada.

e De domingo a viernes de cinco y treinta de la mafiana (5:30 AM) a una y treinta de la
tarde (1:30 PM), con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la
jornada.

e De domingo a viernes de una y treinta de la tarde (1:30 PM) a nueve y treinta de la
noche (9:30 PM), con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la
jornada.

e De domingo a viernes de nueve y treinta de la noche (9:30 PM) a cinco y treinta de la
mafana (5:30 AM), con un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la
jornada.

¢ De lunes a viernes de siete de la mafiana (7:00 AM) a cinco de la tarde (5:00 PM), con
un descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

¢ De lunes a viernes: de ocho de la mafana (8:00 A.M) a cuatro de la tarde (4:00 P.M.,
con un descanso de 10 minutos y otros de 30 minutos dentro de la jornada; y los
sabados de seis de la mafana (6:00 A.M.) a dos de la tarde (2:00 P.M.), con un
descanso de 10 minutos y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

¢ De lunes a viernes: de siete y treinta de la mafiana (7:30 A.M) a doce (12:00 M) y de
una y treinta de la tarde (1:30 P.M.) a cinco de la tarde (5:00 PM), con un descanso de
10 minutos y otros de 30 minutos dentro de la jornada; y los sabados de siete y treinta
de la manana (7:30 A.M.) a una de la tarde (1:00 P.M.), con un descanso de 10 minutos
y otro de 30 minutos dentro de la jornada.

Personal de Oficina: En uno cualquiera de los siguientes turnos a discrecion de la
empresa:

e De lunes a sabado: de ocho de la mafiana (8:00 A.M) a doce (12:00), y de dos de la
tarde (2:00 P.M.) a seis de la tarde (6:00 P.M.), con un descanso de 10 minutos y otros
de 30 minutos dentro de la jornada.

e De lunes a viernes: de ocho de la mafana (8:00 A.M) a doce (12:00), y de una y quince
de la tarde (1:15 P.M.) a seis de la tarde (6:00 P.M.) con un descanso de 10 minutos y
otros de 30 minutos dentro de la jornada; y los sabados de ocho de la manana (8:00
A.M.) a doce meridiano (12:00 M).

¢ De lunes a viernes: de siete y treinta de la mafiana (7:30 A.M) a doce (12:00 M) y de
una y treinta de la tarde (1:30 P.M.) a cinco de la tarde (5:00 PM), con un descanso de
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30 minutos dentro de la jornada.; y los sdbados de siete y treinta de la mafiana (7:30
A.M.) a una de la tarde (1:00 P.M.).

e De lunes a viernes: de ocho de la mafiana (8:00 A.M.) a seis de la tarde (6:00 P.M.)
con un descanso de una hora al medio dia, con un descanso 30 minutos dentro de la
jornada.

e De lunes a viernes: de siete de la mafiana (7:00 A.M.) a cinco de la tarde (5:00 P.M.)
con un descanso una hora al medio dia.

e De lunes a viernes: de seis de la mafiana (6:00 A.M.) a cuatro de la tarde (4:00 P.M.)
con un descanso de una hora al medio dia.

Paragrafo 19°. — Los dias laborales para el personal administrativo o de oficina son: lunes,
martes, miércoles, jueves, viernes y sabado, éste Ultimo dependiendo la forma de
distribucidn de la jornada que asigne la Compafiia o que de mutuo acuerdo pacte cada
trabajador con su jefe inmediato.

Los dias laborales para el personal operativo son: lunes. Martes, miércoles, jueves,
viernes, sabado y domingo; dependiendo de la necesidad en la prestacion del servicio,
garantizando siempre por lo menos un dia de descanso remunerado a la semana.

Paragrafo 2°. — El empleador se reserva la facultad para solicitar durante los sabados 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 direccidon, manejo y
confianza.

Paragrafo 3°. — La jornada ordinaria semanal podra repartirse en hasta 5 dias a la
semana, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 10°. — La jornada efectiva de trabajo, se inicia en el sitio o area de labor habitual
sefalada por el jefe inmediato, no en la entrada, vestieres, comedor o banos.

Paragrafo 1°. — El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la
jornada de trabajo. Igualmente, los periodos de descanso y alimentacion no hacen parte
de la jornada de trabajo.

Articulo 11°. — Las horas de trabajo durante cada jornada se distribuiran en minimo dos
(2) secciones, con un intermedio 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 jornada de trabajo.

Articulo 12°2. — No habra limitacion de jornada para los trabajadores de direccion,
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 Cédigo Sustantivo
del Trabajo.
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CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 13°. — La Empresa debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas
laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de
acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su Empresa.

Articulo 14° — El trabajo en horas extras y nocturnas, se reconocera y remunerara segun
lo indique la Ley laboral para el momento de su causacién, para lo cual se consideraran
los criterios establecidos en la Ley 2456 de 2025 y la entrada en vigencia de las
modificaciones alli introducidas.

El trabajo diurno es aquel que se lleva a cabo entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m.
El trabajo nocturno aquel que se lleva a cabo entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.

Articulo 15°. — Los recargos por trabajo suplementario o nocturno seran remunerados
de conformidad con los informes que sobre el particular remitan los lideres de proyecto
en cada uno de los periodos laborados.

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

Articulo 16°. — La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extra sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

Paragrafo 1°. — En ningln 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 20 del articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO Y SU REMUNERACION

Articulo 17°. — Seran de descanso obligatorio remunerado, para todos los empleados
de la Empresa, los dias de fiesta que sean reconocidos como tal en nuestra legislacion
laboral. También lo seran los domingos en el caso de los trabajadores de oficina
(administrativos) y cualquier otro dia de la semana sefialado como dia de descanso
semanal remunerado por pacto entre la Empresa y el empleado.
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Articulo 18°. — Para efectos de la remuneracion del trabajo en dia de descanso
obligatorio o festivo, la Compafiia dara aplicacion a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley
2466 de 2025 que modificd el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 19°. — Los empleados que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas o
proporcionalmente al tiempo trabajado, en el caso que éste sea menor de un afio.

Articulo 200°. — El periodo de vacaciones sera definido por la Compaiiia, dando aviso al
trabajador con una anticipacién de 15 dias al momento en el cual se pretende que
comience el disfrute. No obstante, podran acordar la Compafiia y el trabajador el periodo
de vacaciones; siempre cuando no se afecte la prestacién y necesidad del servicio.

Articulo 219, — Durante el periodo de vacaciones el empleado recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 22°, — La Compaiiia 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 doméstica, debidamente comprobada;
para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al
entierro de sus companeros, 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 el funcionamiento de la Empresa. La concesién de los permisos
antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

2. En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacién y el permiso se concedera hasta para el 10% de los empleados de la
Empresa y ésta decidird a quienes concede el respectivo permiso.

3. Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion),
el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.
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Articulo 23°2. — La Compaiiia concedera al empleado, en caso de fallecimiento de su
cényuge, compafiero o companera 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, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral, en tenor de lo expuesto en la Ley 1280 de 2009.

Paragrafo 1°. — 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 2°. — En el evento en que la Compafiia en virtud de pacto, convencion
colectiva o por mera liberalidad, reconozca algun beneficio extralegal por las mismas
circunstancias sefaladas en este articulo, se aplicara la norma que mas favorezca al
empleado, pero en ningun caso habra lugar a un doble beneficio.

Articulo 24°. — 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 junto certificado previo, 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 Endometriosis 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 Cédigo
Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social, siempre y cuando, éstas sean solicitados
por lo menos con tres (3) dias habiles de anticipacién. La duracion del permiso para asistir
a las citas médicas se determinara por la boleta o constancia escrita de la consulta 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 atencion 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 1°. — En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o
laboral, el empleado debera dar aviso al jefe inmediato y allegar la incapacidad original
respectiva al grupo de Gestion del Servicio, Gestion Humana o quien haga sus veces, por
cualquier medio, sin superar las setenta y dos (72) horas después de expedida.

Articulo 25°. — La Empresa otorgara los siguientes permisos a sus empleados:

1. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

2. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
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Paragrafo 1°. — En ambos casos, el trabajador debera presentar, dentro de los dos dias
siguientes 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 del certificado requerido dara lugar a
considerar que existié una falta total o parcial al trabajo en los términos del presente
reglamento interno de trabajo.

Articulo 26°. — Entiéndase por calamidad doméstica la atencidn por urgencias médicas
u hospitalizacién del cényuge 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 catastroficos, fortuitos o imprevistos que
afecten la salud, los bienes o la vivienda del empleado y su grupo familiar, entendiéndose
por tal el compuesto por cdnyuge o compafero(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
empleado.

Paragrafo 1°. — En el evento de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
el empleado debe informar con anterioridad o posterioridad a el hecho que la constituye,
segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo ante el equipo de Gestion Humana, a
través de algun medio probatorio que ofrezca credibilidad, salvo que se trate de hechos
suficientemente conocidos.

Paragrafo 2°. — La Compaiiia otorgara maximo tres (3) dias de licencia remunerada,
previa valoracion del caso por parte de la Empresa, para la atencién de urgencias médicas
u hospitalizacién del cényuge o del compafiero(a) permanente, hijos o padres del
empleado, en caso de que estos Ultimos convivan bajo el mismo techo con éste o sean
viudos.

Paragrafo 3°. — Cuando se trate de un accidente o enfermedad comun 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 27°. — La Compaiiia otorgara la correspondiente licencia de paternidad a
quienes durante la relacion laboral se convirtieran en padres, caso en el cual tendran
derecho a disfrutar una licencia remunerada segun lo establezca la ley para el momento
de su causacion. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberad presentarse al equipo de
Gestion Humana o a quien haga sus veces.

Paragrafo 1°. — La licencia remunerada de paternidad sera a cargo 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 28°. — La licencia de maternidad se concedera a la empleada segun lo
establezca la ley al momento de presentado el evento que la genere.

Articulo 29°. — La Empresa reconocera a sus trabajadores la licencia parental flexible y
la licencia parental flexible de tiempo parcial de conformidad con lo estipulado en la Ley
2114 de 2021.

Articulo 30°. — La Empresa reconocera a sus trabajadores la licencia parental
compartida de conformidad con lo estipulado en la Ley 2114 de 2021.

Articulo 31°. — La Empresa concedera a los trabajadores la licencia para el cuidado de
la nifez de que trata la Ley 2174 de 2021; siempre y cuando se cumplan los requisitos alli
estipulados y los que en su momento determinen el Ministerio del Trabajo y el Ministerio
de la Proteccion Social en la reglamentacion respectiva.

Articulo 32°. — Toda modificacién legal que se surta respecto al tratamiento de permisos
y licencias, se entendera incorporado al presente reglamento, sin necesidad de reforma
alguna.

CAPITULO XI

SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

Articulo 33°. — La Compaiiia y el empleado podran convenir libremente el 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 fijado en los pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Articulo 34°, — Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el
salario se cubrira en dinero al empleado directamente, o 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
entregue el respectivo coordinador o supervisor del proyecto. Los pagos se realizaran en
los siguientes dias:

» Los dias 15, y 30 de cada mes.

« Los dias 5y 20 de cada mes.

« Los dias 10 y 25 de cada mes.

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

El pago se hara en las oficinas de la Empresa o mediante consignacién en la cuenta que

tenga el empleado a su nombre en una institucidn financiera, durante la jornada laboral
de los dias estipulados.
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CAPITULO XII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES DE MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 35°. — Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en materia de promocién
y cuidados de la salud, de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 36°. — Los servicios médicos que requieren los trabajadores de la Empresa
seran prestados bien por la E.P.S, seleccionada por el trabajador para las contingencias
de enfermedad general o maternidad; o bien por Ia ARL elegida por el empleador para lo
correspondiente a los accidentes de trabajo o enfermedad laboral, entidades a las cuales
la Empresa los ha afiliado para el efecto.

Articulo 37°. — La Compaiiia, por asuntos de seguridad en las operaciones, podra en
cualquier momento, durante la vigencia, ejecucion y desarrollo del contrato de trabajo,
practicar exdmenes de alcoholemia y drogadiccidn, con equipos propios, en sus propias
instalaciones o en un establecimiento o centro externo autorizado, cuando se considere
necesario.

Articulo 38°. — Todos los empleados estan obligados a cumplir las instrucciones de
prevencion, manejo de los equipos y uso de elementos de seguridad y de proteccién
personal para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Articulo 39°. — En caso de accidente de trabajo, el empleado afectado o cualquiera que
perciba los hechos constitutivos del accidente, comunicard inmediatamente al jefe
respectivo, al lider de seguridad y salud en el trabajo o al coordinador de servicios de la
Compaiiia, quienes ordenaran la prestacion de los primeros auxilios, traslado a una
Institucion Prestadora de Servicios de Salud. La Empresa hara el reporte a la ARL vy al
Ministerio del Trabajo cuando resulte obligatorio.

El incumplimiento de esta obligacion por parte de los trabajadores, es decir, el no reporte
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al acaecimiento de los hechos, dara lugar
a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 40°. — El empleado debe cumplir con los programas y actividades que ordene
de la Compaiiia, en desarrollo del respectivo Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

Paragrafo 1°. — El incumplimiento por parte del empleado de las instrucciones,

reglamentos y determinaciones de prevencidn de riesgos que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se califica como falta grave que

12 EEAO5 - V5



faculta a la Compaiiia para dar por terminado el vinculo laboral de manera unilateral y con
justa causa.

Articulo 41°. — En caso de sentirse enfermo, el empleado debera reportarlo a su jefe
inmediato y acudira a la EPS para su evaluacion. Una vez efectuada la atencion médica,
entregara el reporte médico correspondiente. El jefe inmediato reportara la ausencia. Si
el empleado no entrega el soporte médico, la ausencia sera una falta injustificada al
trabajo, para todos los efectos.

CAPITULO XIII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 429, — Los empleados tienen como deberes los siguientes:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Respeto y subordinacién a los superiores y companeros de trabajo.

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

Guardar buena conducta, ética y disciplina.

Actuar con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

Hacer observaciones, reclamos y solicitudes al respectivo superior siguiendo el
conducto regular de la Compafiia.

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo
por parte de la Compaiiia.

Acatar las politicas y reglamentos de la Compaiiia, en especial el presente Reglamento
Interno de Trabajo, la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y las demas que
hacen parte integral del presente reglamento.

Cumplir las ordenes a fin de lograr calidad y eficiencia en las labores a su cargo.
Reportar inmediatamente al jefe cualquier dafo, falla o anomalia que le ocurra a las
maquinas, elementos, instalaciones, transacciones, operaciones o procesos, que
afecte a la Compaiiia, a sus accionistas, empleados o clientes.

Firmar las comunicaciones, memorandos y controles de asistencia entregadas por la
Empresa.

Guardar completa reserva sobre las operaciones y procesos o cualquier clase de
informacién acerca de la Compaiiia, sus accionistas, empleados o clientes.
Abstenerse, en cualquier tiempo, de utilizar informaciéon confidencial o propiedad
intelectual de la Compania, sus accionistas, empleados, clientes o de terceros.
Laborar en los dias de descanso obligatorio, cuando la Compaiia convoque en la
forma prevista en el articulo 185 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad
Social y ademas en los casos previstos en los articulos 182 y 184 del mismo cddigo.
Someterse y respetar los sistemas de vigilancia privada, CCTV y requisas que se
utilizan por parte de la Compaiiia en las instalaciones de estas o de sus clientes con
la Unica finalidad de garantizar la seguridad fisica de las personas y bienes.

Asistir con puntualidad a las capacitaciones y entrenamientos indicados por la
Empresa.
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16. Informar al equipo de Gestidn Humana y de coordinacién del servicio, cualquier
inconsistencia que aparezca en sus reportes y comprobantes de pago de némina o de
cualquier reclamacion que tenga al respecto.

17. El trabajador debera mantener la informacion que conozca o llegue a conocer en
virtud de la relacion laboral en secreto y no deberd, sin previo consentimiento escrito
por parte de la Compafiia o de sus clientes, usar para si mismo u otros, reproducir, o
revelar a terceros. Se entendera por informacion confidencial todo conocimiento, o
datos ya sean de naturaleza técnica, de negocios o de otro tipo, incluyendo, pero no
limitdndose a: la informacidn relacionada con secretos comerciales, marcas de
productos, dispositivos, procesos, férmulas, métodos de fabricacion, estrategias
promocionales, forma de hacer negocios, procedimientos, derechos de propiedad,
asuntos de negocios, contactos comerciales entre otros. El trabajador debera tomar
precauciones razonables para prevenir cualquier uso no autorizado o divulgacion de
esta.

CAPITULO X1V
ORDEN JERARQUICO

Articulo 43°. — El orden jerarquico contemplado en la Compaiiia, sera aquel que se
defina en el organigrama de la Empresa; siendo actualmente el siguiente:

- Gerente

- Directores

- Coordinadores de proyecto.

- Coordinadores de servicios.

- Asistentes de servicio.

- Auxiliares de servicio.

- Facilitadores, supervisores, lideres e inspectores de calidad.

Paragrafo 1°. — De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: el Gerente, directores nacionales,
directores regionales, coordinadores de proyecto, coordinadores de servicio, asistentes de
servicios, auxiliares de servicio, facilitadores, supervisores y lideres.

No obstante, sélo pueden dar por terminados los contratos de trabajo por justa causa
debidamente comprobada, el Gerente, los directores nacionales y regionales, los
coordinadores de proyecto y los coordinadores de servicio.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

Articulo 44°. — Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho
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(18) afos no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general,
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Codigo
Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, art. 242, ordinales. 2° y 39).

Articulo 45°. — Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad

fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas.

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

3. Trabajos subterraneos de mineria.

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

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

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

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

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

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

13. Trabajos en horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,
trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

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

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

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco.

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

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

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

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

15 EEAO5 - V5



23. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

Articulo 46°. — Los empleados menores de dieciocho (18) afios y mayores de dieciséis
(16), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en instituto
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional, podran ser empleados en aquellas
ocupaciones, que, a juicio del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COMPANIA Y LOS EMPLEADOS

Articulo 47°. — A continuacion, se relacionan las obligaciones especiales de la Compania
con sus empleados:

1. Disponer los instrumentos, herramientas e insumos adecuados necesarios para la
realizacion de las labores en forma satisfactoria.

2. Suministrar a los trabajadores instalaciones locativas apropiadas para el oficio y
elementos adecuados de proteccidn contra los accidentes y enfermedades laborales,
en forma que garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar primeros auxilios o coordinar atencién médica en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder las licencias y permisos necesarios para los fines y en los términos indicados

en este reglamento.

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

8. Dar sin excepcidon al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato una
certificacion en que conste el tiempo de servicios, el cargo desempefiado, y el tipo de
contrato, e igualmente la orden escrita para la practica del examen médico de retiro.
Se considerara que el trabajador por su culpa elude o dificulta el examen, cuando
transcurridos cinco dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para la practica del examen, a pesar de haber recibido la informacion y/o orden
correspondiente. En tal caso, cesa la obligacién del empleador.

9. Llevar registros sobre trabajos en horas extras y trabajo de menores.

10. También se obliga a darle cumplimiento a los mecanismos de prevencién de conductas
de acoso laboral y acoso sexual, asi como a establecer al procedimiento necesario
para superar las conductas que ocurran en el lugar de trabajo.

U

N

Articulo 489°. — Obligaciones especiales del empleado. Seran obligaciones del empleado
las que se indican a continuacion:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos
del presente Reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo

16 EEAO5 - V5



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

general y particular le impartan la Companiia sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido.

Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos en los que sea necesario, segun la
hora establecida y permanecer en estos hasta su terminacion, y en concordancia
firmar las comunicaciones, memorandos y controles de asistencia entregados por la
Compafiia.

Asistir con puntualidad a los cursos, conferencias, practicas y entrenamientos de
capacitacion que la Compania organice en sus instalaciones o fuera de ellas.

En caso de que el trabajador no pueda cumplir con alguna asistencia requerida y
programada por parte del empleador; debe informar a la Compafiia con la anticipacion
debida y aportar Unicamente a la Compafiia la respectiva constancia que justifique la
ausencia a las instalaciones de la Empresa.

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

Respetar a los superiores y compafieros de trabajo, procurando la armonia con los
mismos en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

Respetar la relacion de subordinacidon con los superiores, y en concordancia recibir y
aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.
Cumplir con los procedimientos que le imparta la empresa para el manejo de dinero.
Abstenerse de malversar o desperdiciar recursos de la Compania en cualquiera de sus
formas.

Actuar con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible, guardando buena
conducta a nivel moral y disciplinario.

Abstenerse de ofrecer o aceptar algo de valor a cambio de un puesto, un lugar de
trabajo o condiciones favorables de empleo.

Abstenerse de suplantar ni prestarse para suplantacion de identidad.

Abstenerse de dar uso diferente, o de engafar a la Compaiiia con el motivo o razén
para la solicitud de préstamos, permisos, licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.
Abstenerse de preparar, participar y/o cometer actos delictuosos, sabotaje, espionaje
0 soborno.

Ajustar su conducta laboral a las politicas de la Compaiiia, absteniéndose de incurrir
en conductas que lesionen la imagen de esta, tanto dentro como fuera de las
instalaciones.

Abstenerse de participar o promover juegos de azar en las instalaciones de la
empresa, al igual que de realizar ventas particulares de productos o servicios en las
instalaciones de la empresa, dentro de la jornada laboral.

Abstenerse de desplegar o publicar material diferente al institucional de la empresa
en cualquiera de las instalaciones de esta, salvo en las areas o carteleras asignadas
para tal fin.

Abstenerse de portar armas durante horas de trabajo o en las instalaciones de la
Compaiiia.

Abstenerse de presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas enervantes.
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20.

21.

22,
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Abstenerse de fumar, consumir o poseer alcohol o drogas dentro de las instalaciones
de la empresa y el centro empresarial, salvo en los casos en que la Compaiiia realice
celebraciones en las que se autorice el consumo de bebidas alcohdlicas.

Acceder a la toma de muestras para la realizacién de examenes de alcohol y drogas,
previo consentimiento informado sobre los mismos.

Usar debidamente y siempre el uniforme de la empresa durante las horas de trabajo.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen para el manejo
de las maquinas o instrumentos de trabajo.

Observar las medidas preventivas prescritas en el Reglamento de Higiene y Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes de trabajo y de enfermedades laborales.

Utilizar en los computadores asignados por la empresa Unicamente programas o
software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por la misma; y/o,
previa autorizacidon para su instalacién y uso por parte de la empresa, aquellos
adquiridos legalmente por el empleado.

Usar los computadores asignados por la empresa solo para las labores asignadas por
esta.

Utilizar de manera exclusiva los programas o software propiedad de la empresa y
solicitar autorizacién a la misma para su entrega a otras personas pertenecientes a la
empresa, o terceros ajenos a la misma.

Guardar estricta confidencialidad sobre las claves de acceso a los sistemas de
cdmputo de la Compaiia, utilizando exclusivamente aquellas claves y equipos
otorgados directamente al empleado.

Cumplir las politicas de seguridad informatica, ética y buen comportamiento en el uso
de los sistemas y tecnologia informatica.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los equipos,
instrumentos y utiles que le hayan sido facilitados.

Abstenerse de apropiarse de objetos, bienes o sacar provecho de servicios
relacionados con la empresa, los empleados o los proveedores.

Suministrar informacion veridica y presentar documentos auténticos al momento de
vincularse y/o durante el desarrollo de la relacion laboral con la empresa o en
cualquier otro tramite.

Reportar inmediatamente al superior jerarquico sobre cualquier dafio, falla o anomalia
que le ocurra a las maquinas, elementos, instalaciones, transacciones, operaciones o
procesos, que afecten a la empresa, a sus accionistas, empleados o clientes.
Registrar en la empresa su domicilio, teléfono fijo, teléfono celular y correo electrénico
personal y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

Informar al equipo de Gestién Humana, cualquier inconsistencia que aparezca en sus
reportes y comprobantes de pago de ndmina o de cualquier reclamacién que tenga
al respecto.

Informar inmediatamente al lider de seguridad y salud en el Trabajo sobre los
accidentes de trabajo, o cualquier tipo de dafio a la propiedad.

Guardar estricta reserva de todo lo que llegue a su conocimiento debido a su oficio
(secretos profesionales, técnicos, comerciales o administrativos) o que sea de
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39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.

53.
54.

55.
56.

57.

58.

naturaleza reservada o cuya comunicacién pueda causar perjuicios a la Companiia o a
sus clientes.

Abstenerse de retirar de los archivos de la Compania documentos y de darlos a
conocer a terceros, sin previa autorizacion de las directivas de esta.

Abstenerse de aprovechar indebidamente la relacion comercial con los proveedores o
terceros relacionados con la Compaifiia, o con usuarios del empleador, a fin de obtener
de estos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen en
consideracion a su condicion de trabajador de la empresa.

Abstenerse de realizar y/o solicitar préstamos a sus subalternos o jefes.

Evitar registrar errores en la toma de pedidos y/u omitir la rectificacion de pedidos al
cliente.

Abstenerse de prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o
escritorios, a personal no autorizado o a terceros; prestar llaves de ingreso a las
instalaciones u oficinas, a terceros o a personal no autorizado, o permitir su ingreso
en horas no laborales.

Abstenerse de prestar un servicio descortés y/o deficiente a los clientes de la
Compaiiia.

Abstenerse de fumar dentro de las dependencias de la empresa, vehiculos,
instalaciones de clientes y otros lugares prohibidos.

No confiar a otro empleado el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y valores
que le hubieren sido confiados por la Compaiiia sin previa autorizacion de su superior
inmediato.

Abstenerse de sacar de las instalaciones de la Compaiia o de los parqueaderos
utilizados por ella, vehiculos de uso de esta, sin la autorizacién correspondiente o
dejar que sean conducidos por personas diferentes al conductor autorizado.
Abstenerse de conducir vehiculos de uso de la Compaiiia sin licencia o con
documentos vencidos y transportar en ellos, sin previa autorizacion de la empresa, a
personas u objetos extrafios.

No adulterar el kilometraje y/o no permitir su natural marcacion, y/o documentos de
propiedad del vehiculo.

Abstenerse de danar los vehiculos de propiedad de la empresa de manera intencional.
No utilizar el vehiculo para actos diferentes a la prestacion del servicio asignado por
la Compaiia.

Abstenerse de estacionar el vehiculo asignado en lugares prohibidos o fuera del
parqueadero asignado.

No sustraer y/o hurtar combustible, y repuestos del respectivo vehiculo.

Abstenerse de conducir el vehiculo sin cumplir con lo estipulado en el Cédigo de
Transito.

No ingerir alimentos o escuchar musica en los lugares no autorizado para ello.
Colaborar con las labores de mantenimiento y revision del vehiculo. Lo anterior con
el fin de que se capacite en relacién con los aspectos técnico-mecanicos del vehiculo.
Colocar el maximo empeiio y diligencia en la conduccidn del vehiculo; en su custodia,
cuando éste no esté en movimiento, con tal fin debera parquearle en lugares seguros.
Informar oportunamente de los dafios o anomalias que presenten los vehiculos de la
Compaiiia.
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59. Acatar todas las normas de transito, siendo su responsabilidad exclusiva cancelar las
multas y/o sanciones impuestas por las autoridades de transito como consecuencia
de la violacion de las normas que regulan la actividad.

60. Comparecer a las audiencias en que sea citado por las diferentes autoridades
administrativas y/o judiciales debido a su labor, e igualmente dar aviso oportuno en
caso de siniestros.

61. Informar de inmediato 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, presentandose eventos en los que su actuar
dentro de la compaiiia se ve influenciado por un interés secundario en beneficio propio
o de un tercero, ya sea de caracter econémico o personal.

62. Cumplir estrictamente con los procedimientos, normas, requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre regulado en el MANUAL SAGRILAFT que se encuentra
implementado al interior de la Compafiia.

63. Cumplir estrictamente con los procedimientos, normas, requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre regulado en el MANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL que se encuentre
implementado al interior de la Compafiia.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA COMPANIA Y LOS EMPLEADOS
Articulo 499, — Se prohiben las siguientes conductas a la Compafiia:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos para cada
caso o sin mandamiento judicial, con excepcidn de los casos previstos en la Ley.

2. Obligar a los trabajadores a comprar mercancias en almacenes que establezca la
empresa.

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

4. Limitar o presionar 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 propaganda politica o rifas.

7. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra".

8. Cerrar intempestivamente la empresa.

9. 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.

10. Ejecutar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores.
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Articulo 56°. — Prohibiciones de los empleados. Se prohiben las siguientes conductas a
los empleados:

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

Delegar la labor sin autorizacion de la empresa; desconocer los preceptos del presente
reglamento y las drdenes e instrucciones que de modo general y particular le imparta
la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

Faltar a sus obligaciones como empleado sin justa causa o sin permiso de la empresa,
0 negarse a firmar las comunicaciones, memorandos o controles de asistencia
entregados por la empresa en eventos y/o reuniones y/o capacitaciones.

Faltar a los cursos, conferencias, practicas y entrenamientos de capacitacion que la
compafiia organice en sus instalaciones o fuera de ellas.

No informar de manera inmediata y personalmente a la empresa de imposibilidad en
el cumplimiento de sus obligaciones como empleado, salvo justa causa comprobada
que impida dar el aviso.

Negarse a laborar en los dias de descanso obligatorio cuando la Compafiia lo
convoque de acuerdo con lo previsto por la normatividad vigente.

Faltar al respeto a los superiores y compafieros de trabajo, y afectar la armonia con
los mismos en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

Desconocer la relacion de subordinacion con los superiores, negandose a recibir
ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.

Desconocer los procedimientos que le imparta la Empresa para el manejo de dinero.
Malversar o desperdiciar recursos de la Compafiia en cualquiera de sus formas.
Actuar de manera deshonesta, con mala voluntad y negligencia, con una conducta
reprochable a nivel moral y disciplinario.

Ofrecer o aceptar algo de valor a cambio de un puesto, un lugar de trabajo o
condiciones favorables de empleo.

Suplantar o prestarse para suplantacién de identidad.

Dar uso diferente, o engafar a la empresa con el motivo o razén para la solicitud de
préstamos, permisos, licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.

Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos, sabotaje, espionaje o soborno.
Desconocer las politicas de la Compainiia, incurriendo en conductas que lesionen la
imagen de esta, tanto dentro como fuera las instalaciones.

Participar o promover juegos de azar en las instalaciones de la empresa, al igual que
realizar ventas particulares de productos o servicios en las instalaciones de la
empresa, dentro de la jornada laboral.

Desplegar o publicar material diferente al institucional de la empresa en cualquiera
de las instalaciones de esta, salvo en las areas o carteleras asignadas para tal fin.
Portar armas durante horas de trabajo o en las instalaciones de la empresa.
Presentarse al trabajo o a lugares en ejecucion de sus funciones, en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes.

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

Negarse a la toma de muestras para realizacion de examenes de alcohol y drogas.
Usar indebidamente el uniforme de la empresa en ejecucion de sus funciones.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Desconocer las medidas y precauciones que se le indiquen para el manejo de
maquinas o instrumentos de trabajo.

Desconocer las medidas preventivas prescritas en el Reglamento de Higiene y
Seguridad y Salud en el Trabajo o por las autoridades del ramo.

Desconocer las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes de trabajo y de
enfermedades laborales.

Utilizar en los computadores asignados por la Empresa programas o software de
computador que no hayan sido adquiridos por esta; y/o aquellos adquiridos por el
empleado, sin previa autorizacidn para su instalacion o uso por parte de la Empresa.
Usar los computadores asignados por la Compaiia para labores diferentes a las
asignadas por esta, salvo autorizacidon expresa.

Entregar a cualquier titulo a personas que no estén autorizadas o a terceros ajenos a
la empresa los programas o software propiedad esta.

Dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo de la Compaiiia,
digitar claves que no sean las asignadas, autorizar a otros companeros para digitar
las claves personales de acceso al sistema de informacidn, o acceder a un equipo de
computo distinto del asignado.

Incumplir las politicas de seguridad, ética y buen comportamiento en el uso de los
sistemas y tecnologia informatica.

Restituir en mal estado los equipos, instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados.
Apropiarse de objetos, bienes, o sacar provecho de servicios relacionados con la
Compaiiia, los empleados o los proveedores.

Suministrar informacidn y presentar documentos falsos al momento de vincularse a
la empresa o en cualquier otro tramite.

Abstenerse de reportar inmediatamente al superior jerarquico sobre cualquier dafio,
falla 0 anomalia que le ocurra a las maquinas, elementos, instalaciones, transacciones,
operaciones o procesos, que afecten a la Compafiia o a la empresa, a sus accionistas,
empleados o clientes.

Abstenerse de registrar en la empresa su domicilio, teléfono fijo, teléfono celular y
correo electrénico personal y de dar aviso oportuno de cualquier cambio.

Abstenerse de informar al equipo de Gestién Humana, cualquier inconsistencia que
aparezca en sus reportes y comprobantes de pago de ndmina o de cualquier
reclamacion que tenga al respecto.

Abstenerse de informar inmediatamente al lider de seguridad y salud en el trabajo
sobre los accidentes de trabajo, o cualquier tipo de dafio a la propiedad.

Desconocer 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 la
empresa o a sus clientes.

Retirar de los archivos de la Empresa documentos y darlos a conocer a terceros, sin
previa autorizacién de las directivas de esta.

Aprovechar indebidamente la relacién comercial con los proveedores o terceros
relacionados con la Compaiiia, o con usuarios del empleador, a fin de obtener de
estos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen en consideracion
a su condicion de trabajador de la empresa.

22 EEAO5 - V5



41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.
53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.

Realizar y/o solicitar préstamos a sus subalternos o jefes.

Registrar errores en la toma de pedidos y/u omitir la rectificacion de pedidos al cliente.
Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o escritorios, a personal
no autorizado o a terceros; prestar llaves de ingreso a las instalaciones u oficinas, a
terceros o a personal no autorizado, o permitir su ingreso en horas no laborales.
Prestar un servicio descortés y/o deficiente a los clientes de la Companiia y/o que se
presenten quejas en el servicio del empleado por parte de los clientes, usuarios,
proveedores y/o personas con las que el empleado se relacione en la prestacion del
servicio.

Fumar dentro de las dependencias de la Compafiia, vehiculos, instalaciones de clientes
y otros lugares prohibidos.

Confiar a otro empleado el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y valores
que le hubieren sido confiados por la Compaiiia sin previa autorizacion de su superior
inmediato.

Sacar de la Compafiia o de los parqueaderos utilizados por ellas, vehiculos de uso de
estas, sin la autorizacion correspondiente o dejar que sean conducidos por personas
diferentes al conductor autorizado.

Conducir vehiculos de uso de la Compaiiia sin licencia o con documentos vencidos y
transportar en ellos, sin previa autorizacion de la Empresa, a personas u objetos
extranos.

Adulterar el kilometraje y/o no permitir su natural marcacion, y/o documentos de
propiedad del vehiculo.

Daiiar los vehiculos de propiedad de la Compaiia de manera intencional.

Utilizar el vehiculo para actos diferentes a la prestacion del servicio asignado por la
Compaiiia.

Estacionar el vehiculo de la Compaiia en lugares prohibidos.

Sustraer y/o hurtar combustible, y repuestos del respectivo vehiculo.

Conducir los vehiculos de la empresa sin cumplir con lo estipulado en el Codigo de
Transito.

Ingerir alimentos en los lugares no autorizados para ellos.

No informar oportunamente de los dafios 0 anomalias que presenten los vehiculos de
la Compaiia.

No acatar todas las normas de transito, siendo su responsabilidad exclusiva cancelar
las multas y/o sanciones impuestas por las autoridades de transito como consecuencia
de la violacién de las normas que regulan la actividad.

Omitir comparecer a las audiencias en que sea citado por las diferentes autoridades
administrativas y/o judiciales debido a su labor, e igualmente dar aviso oportuno en
caso de siniestros.

Desconocer las directrices del Codigo de Etica de la Empresa.
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CAPITULO XIII

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE

APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 50°. — Ante la ocurrencia de las conductas prohibidas en el presente
reglamento, en el contrato de trabajo, convencién colectiva, acuerdo, pacto y/o la ley y
antes de aplicarse cualquier sancion disciplinaria, la Compafia 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 Constitucion
Politica y el articulo 116 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social,
modificado por la Ley 2466 de 2025.

El procedimiento para la imposicidén de una sancion disciplinaria sera el siguiente:

A. Comunicacion de apertura del proceso: es la etapa inicial del proceso
disciplinario, la cual incluye:

Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.
La indicacion escrita de hechos, conductas u omisiones que motivan el
proceso.

El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas
que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora
pueda manifestarse frente a los hechos del proceso, controvertir las
pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa,
término que puede ser verbal o escrito.

B. Presentacion de descargos: es la etapa intermedia del proceso disciplinario,
se caracteriza por:

Si se trata de diligencia escrita, el trabajador o trabajadora debera
presentar su escrito de defensa dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de la citacion a descargos.

En caso de que el trabajador solicite por escrito la fijacion de una diligencia
verbal, deberd hacerlo dentro de los primeros tres dias del plazo para
presentar sus argumentos escritos, de manera que se pueda fijar la
diligencia respectiva, sobre la cual se levantard un acta en la que se
transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

C. Documento de cierre del proceso: se materializa mediante la emision, por
parte de la Empresa, de una carta que se caracteriza por contener:

El pronunciamiento definitivo debidamente motivado, identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision (sancionatoria o
no).
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- La especificacion de la sancién a imponer, la cual debe ser proporcional a
los hechos u omisiones que la motivaron.

- La anotacién sobre la posibilidad del trabajador de impugnar por escrito la
decisién dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion y la
especificacién de los correos a los cuales debe enviarse el escrito con la
impugnacion.

D. Impugnacion de la decision: es la parte final del proceso, en la cual se estudia,
por parte de una segunda instancia al interior de la Empresa, los argumentos de
impugnacion presentados por el trabajador frente a la decision inicialmente tomada
por la Compainiia. Se satisface por el cumplimiento de estos requisitos:

- El recurso se interpone por escrito, dentro del término antes sefalado. Si
se interpone por fuera del término antes sefalado, se entendera por no
presentado.

- El recurso puede ser enviado al correo corporativo del empleado que tomd
la decision de primera instancia o al correo de notificaciones judiciales de
Exela. El funcionario que reciba el recurso lo remitira dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a su jefe inmediato, atendiendo a la estructura
jerarquica establecida en el articulo 43 del presente reglamento.

- El jefe inmediato de quien tomo la decision de primera instancia, decidira
el recurso dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a que reciba el
correo con el recurso.

Articulo 51°. — El régimen disciplinario no es de forzosa aplicacion, y en ningun caso
limita la facultad que tiene la Compafiia para dar por terminado el contrato de trabajo
cuando lo estime conveniente, de acuerdo con la ley, el presente reglamento y el contrato
de trabajo o en aquellos casos en los cuales exista una justa causa de terminacion del
contrato de trabajo.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y CONSECUENCIAS LEGALES Y/O REGLAMENTARIAS

Articulo 52°. — El empleado podra ser objeto de las siguientes consecuencias legales
y/o reglamentarias, segun la falta o faltas en que incurra, previo cumplimiento del
procedimiento contemplado en este reglamento.

Paragrafo 1°. — La Compafiiia no puede imponer a sus empleados sanciones no previstas
en la ley, el presente reglamento, convencidn colectiva, acuerdo, pacto, fallo arbitral o en
contrato individual.

Paragrafo 2°. — Son sanciones disciplinarias en lo relativo al presente reglamento:

« Llamados de atencion por escrito.
« Suspensiones de entre 1y 8 dias.
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« Suspensiones de entre 9 y 60 dias.

Paragrafo 3°. — De manera expresa se establece que la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa no constituye una sancion disciplinaria.

Paragrafo 4°. — Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacion
de las justas causas de terminacidon unilateral del Contrato de Trabajo por parte del
empleador, contempladas en la ley, el contrato individual o este Reglamento Interno.

Sanciones y o con consecuencias legales

FALTA
1° vez 2° vez 3° vez
1. Se constituira como falta la | Llamado de atencion | Suspension hasta | Se considera falta grave y por
ausencia total o parcial del empleado | por escrito o suspension | por 60 dias. tanto da lugar a la terminacion
en su sitio de trabajo cuando éste sea | hasta por 8 dias, del contrato de trabajo con justa
requerido por la Compafiia y el mismo | dependiendo de los causa.

no se encuentre en el lugar donde
debe prestar sus servicios, segun sea
la naturaleza de su cargo.

efectos de la ausencia.

2. Retardo injustificado a reuniones,
eventos, capacitaciones a los que el
empleado se encuentre obligado a ir o
haya sido requerido para ello por parte
de la Empresa.

Llamado de atencion por
escrito o suspension
hasta por 8 dias,
dependiendo de los
efectos de la ausencia.

Suspension hasta
por 60 dias.

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

3. Negarse a firmar las
comunicaciones, memorandos 0
controles de asistencia entregados por
la Empresa en relacion con el
cumplimiento de las obligaciones
legales que le asisten tanto al
empleado como a la Compaiiia.

Suspension hasta por 8
dias.

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

4. No informar de manera inmediata a
la empresa que va a faltar a reuniones,
eventos, Cursos conferencias,
practicas y/o entrenamientos de
capacitacién, o a las instalaciones de
la empresa 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

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

Suspension hasta
por 60 dias.

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

oportunamente.

5. Negarse a laborar en los dias de
descanso  obligatorio cuando la
Compaiiia lo convoque de acuerdo con
lo previsto por la normatividad
vigente.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

6. Faltar al respeto a los superiores y
companeros de trabajo, o afectar la
armonia con los mismos en las
relaciones personales y en la ejecucion
de las labores, lo cual se entiende
realizado por  propiciar  rifas,
discusiones, ofensas fisicas o verbales.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

7. Desconocer la relacion de
subordinacion con los superiores,
negandose a recibir  ordenes,
instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo.

Llamado de atencion por

escrito o suspension
hasta por 8 dias,
dependiendo de los

efectos o gravedad de la
falta.

Suspension  hasta
por 60 dias.

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

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

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

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

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

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

Suspension hasta por 8
dias.

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

con justa causa.
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11. Ofrecer o aceptar algo 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 terminacion
del contrato de trabajo
con justa causa.

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

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

13. Aportar certificaciones falsas de

cualquier indole o alterar
certificaciones  emitidas por la
Empresa o por terceros, con la

finalidad de engafar 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.

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

14. Preparar, participar y/o cometer
actos delictuosos, sabotaje, espionaje
0 soborno.

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

15. Incumplir las politicas de la
empresa 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 la terminacion
del contrato de trabajo
con justa causa

16. Llevar a cabo labores distintas a
las asignadas como trabajador de la
Empresa durante la jornada de
trabajo, tales como -pero sin limitarse
a ellas- ventas o promocion de
productos y/o servicios ajenos a
actividades propias de la empresa.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

17. Desplegar o publicar material
diferente al institucional de la empresa
en cualquiera de las instalaciones de
esta, salvo en las carteleras asignadas
para tal fin.

Llamado de atencién
escrito.

Suspension por §
dias.

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

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

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

19. Presentarse a las instalaciones de
la empresa 0 a reuniones o eventos en
ejercicio de sus funciones en estado
de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la terminacién
del contrato de trabajo
con justa causa.
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20. Fumar, consumir o poseer alcohol
0 drogas dentro de las instalaciones de
la empresa, salvo en los casos en que
la Compaiiia realice celebraciones en
las que se autorice el consumo de
bebidas alcohdlicas.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a 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
empresa.

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

22. Usar indebidamente el uniforme
de la Empresa en ejercicio de sus
funciones como empleado.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension  hasta

por 8 dias.

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

23. Incumplir las medidas vy
precauciones que se le indiquen para
el manejo de maquinas o instrumentos
de trabajo.

Suspension hasta por 8
dias.

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

24. Incumplir las medidas preventivas
prescritas en el Reglamentos de
Higiene y Seguridad y Salud en el
Trabajo o por las autoridades del
ramo.

Suspension hasta por 8
dias.

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

25. Incumplir las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes de
trabajo y de enfermedades laborales
y/o no utilizar los elementos de
proteccion personal asignados para la
realizacion de la labor.

Suspension hasta por 8
dias.

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

26. Utilizar en los computadores
asignados por la Empresa programas
o software de computador que no
hayan sido adquiridos por estas; y/o
aquellos adquiridos por el empleado,
sin previa autorizacion para su
instalacion o uso por parte de alguna
de las empresas.

Suspension hasta por 8
dias.

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

27. Usar los computadores asignados
por la Empresa para labores diferentes
a las asignadas por estas, salvo previa
autorizacién por escrito del jefe
directo.

Llamado de atencién
escrito.

Llamado de
atencion.

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

28. Entregar a cualquier titulo, a
personas que no estén autorizadas o a
terceros ajenos a la Empresa, los
programas o software propiedad de
ésta.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la terminacién
del contrato de trabajo
con justa causa.
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29. Dar a conocer la clave personal de
acceso a los sistemas de computo de
la Empresa digitar claves que no sean
las asignadas, autorizar a otros
compaieros para digitar las claves
personales de acceso al sistema de
informacion, o acceder a un equipo de
cdmputo distinto del asignado.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a Ila
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

30. Incumplir las politicas de
seguridad, ética y buen
comportamiento en el uso de los
sistemas y tecnologia informatica que
sean establecidas por la Compaiiia.

Suspension hasta por 8
dias.

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

31. Dar manejo o uso inadecuado de | Llamado de atencidn| Suspension hasta| Se considera falta grave y por
los equipos, instrumentos y Utiles que | escrito. por 8 dias. tanto da lugar a la terminacion
le hayan sido facilitados para Ila del contrato de trabajo con justa
prestacion del servicio, salvo el causa.

deterioro natural por el paso del

tiempo.

32. Apropiarse de objetos, bienes, o | Se  considera falta

sacar provecho de  servicios | grave y por tanto da

relacionados con la Empresa los | lugar a la terminacion

empleados, los clientes, o los | del contrato de trabajo

proveedores. con justa causa.

33.  Suministrar  informacion 'y | Se considera falta

presentar documentos falsos al | grave y por tanto da

momento de vincularse y/o durante el | lugar a la terminacion

desarrollo de la relacion laboral con la | del contrato de trabajo

empresa o en cualquier otro tramite. con justa causa.

34. Ocultar informacién sobre su | Se considera falta

estado de salud al momento de | grave y por tanto da

vincularse a la empresa, que de | lugar a la terminacion

haberse conocido hubiere indicado | del contrato de trabajo

que no cumplia con los requisitos | con justa causa.

necesarios para la ejecucion de la

labor contratada.

35. Abstenerse de reportar | Llamado de atencidn [Suspension hasta | Se considera falta grave y por
inmediatamente al superior jerarquico | escrito. por 8 dias. tanto da lugar a la terminacion

sobre cualquier dano, falla o anomalia

que le ocurra a las maquinas,
elementos, instalaciones,
transacciones, operaciones o]

procesos, que afecten a la Empresa a
sus accionistas, empleados o clientes.

del contrato de trabajo con justa
causa.

36. Abstenerse de registrar en la
Empresa su domicilio, teléfono fijo,
teléfono celular y correo electrénico
personal y de dar aviso oportuno de
cualquier cambio.

Llamado de atencién
escrito.

Suspension  hasta
por 8 dias.

Se considera falta grave y por
tanto da lugar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa
causa.
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37. No informar al equipo de Gestion
Humana (o quien haga sus veces),
cualquier inconsistencia que aparezca
en sus reportes y comprobantes de
pago de nomina o de -cualquier
reclamacion que tenga al respecto.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta
por 8 dias.

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

38. No informar de manera
inmediata al area de Seguridad y Salud
en el Trabajo o al area de Gestion del
Servicio sobre los accidentes de trabajo
propios o de terceros de los que llegue
a tener conocimiento, o cualquier tipo
de dafio a la propiedad de la Compaiiia.

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

39. 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 la Empresa 0 a sus clientes.

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

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

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

41. Aprovechar indebidamente Ila
relacion comercial con los proveedores
o0 terceros relacionados con la
Compaiiia a fin de obtener de estos
préstamos, dadivas u otro tipo de
beneficios que se otorguen en
consideracion a su condicién de
trabajador de la Empresa.

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

42. Realizar y/o solicitar préstamos a
sus subalternos o jefes. Incluye
también solicitud de préstamos a
empleados.

Suspension hasta por 8
dias.

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

43. Registrar errores en la toma de
pedidos y/u omitir la rectificacion de
pedidos al cliente.

Llamado de atencién
escrito.

Suspension hasta
por 8 dias.

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

44. Prestar llaves de ingreso a las
instalaciones u oficinas, a terceros, o
permitir su ingreso en horas no
laborales.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto
da lugar a la
terminacion  del
contrato de
trabajo con justa
causa.
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45. Prestar un servicio descortés y/o
deficiente a los clientes de Ila
Compaiia y/o que se presenten
quejas en el servicio del empleado por
parte de los clientes, usuarios,
proveedores y/o personas con las que
el empleado se relacione en Ila
prestacion del servicio.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta
por 8 dias.

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

46. Fumar dentro de las dependencias
de la Compaiila, sus vehiculos,
instalaciones de clientes y otros
lugares prohibidos.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta
por 8 dias.

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

47. Confiar a otro empleado el manejo
de vehiculos, instrumentos, elementos
y valores que le hubieren sido
confiados por la Empresa sin previa
autorizacion de su superior inmediato.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

48. Sacar de la sede de la Compaiiia o
de los parqueaderos utilizados por
estas, vehiculos de uso de estas, sin la
autorizacion correspondiente o dejar
que sean conducidos por personas
diferentes al conductor autorizado.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

49. Conducir vehiculos de uso de la
Empresa, tales como carro, moto,
bote, lancha, entre otros, sin licencia o

con  documentos  vencidos vy
transportar en ellos, sin previa
autorizacion de la Empresa, a

personas u objetos extrarios.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto

da lugar a la
terminacion  del
contrato de

trabajo con justa
causa.

50. Adulterar el kilometraje y/o no
permitir su natural marcacion, y/o
documentos de propiedad del vehiculo
de la Empresa.

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 Compaiiia
de manera intencional.

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

52. Estacionar los vehiculos de la
Compaiiia en lugares prohibidos.

Suspension hasta por 8
dias.

Se considera falta
grave y por tanto da
lugar a la
terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.
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53. Sustraer y/o hurtar combustible, y
repuestos de los vehiculos de la

Se considera falta
grave y por tanto da

Compania. lugar a la terminacién
del contrato de trabajo
con justa causa.
54. Ingerir alimentos o escuchar | Llamado de atencidon | Suspension hasta | Se considera falta grave y por
musica en los lugares no autorizados | escrito. por 8 dias. tanto da lugar a la terminacion
para ello. del contrato de trabajo con justa
causa.
55. Usar el celular personal durante la | Llamado de atencidon | Suspension hasta | Se considera falta grave y por
jornada de trabajo o en areas en las | escrito. por 8 dias. tanto da lugar a la terminacion
cuales por motivos de seguridad o de del contrato de trabajo con justa
confidencialidad no esté permitido por causa.
la empresa o por la empresa.
56. No colaborar con las labores de | Llamado de atencidon | Suspension hasta | Se considera falta grave y por
mantenimiento, aseo y revision de los | escrito. por 8 dias. tanto da lugar a la terminacion
vehiculos de la Compaiiia. del contrato de trabajo con justa
causa.
57. No informar oportunamente de los | Llamado de atencidon | Suspension hasta | Se considera falta grave y por
dafios 0 anomalias que presenten los | escrito. por 8 dias. tanto da lugar a la terminacion

vehiculos de la Compaiiia.

del contrato de trabajo con justa
causa.

58. No acatar las normas de transito
cuando este manejando vehiculos de
la Compaifiia.

Suspension hasta por 8
dias.

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

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

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta
por 60 dias.

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

60. Desconocer las directrices del
Codigo de Etica de la Empresa.

Se considera falta grave
y por tanto da lugar a la
terminacion del contrato
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
Compaiiia y sus intereses privados
como particular.

Se considera falta grave
y por tanto da lugar a la
terminacion del 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 la terminacién
del contrato de trabajo
con justa causa.
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63. Incumplir con los procedimientos,
normas, requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre regulado en
el MANUAL SAGRILAFT que se
encuentra implementado al interior de
la Compaiiia.

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

64. Incumplir con los procedimientos,
normas, requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre regulado en
el MANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y
ETICA EMPRESARIAL que se encuentre
implementado al interior de Ia
Compania.

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

65. Incumplir con los procedimientos,
normas, requisitos o cualquier otro
aspecto que se encuentre regulado en
la POLITICA DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES que se encuentra
implementada al interior de Ia
Compaiiia

Suspension hasta por 8
dias.

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

66. 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 Empres.

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

67. Incumplir los procedimientos para
el manejo de las maquinas o incumplir
los procedimientos propios de las lineas
de produccion de la empresa.

Llamado de atencion por

escrito 0  suspension
hasta por 8 dias,

dependiendo de los

efectos de la ausencia.

Suspension  hasta
por 60 dias o falta
grave que da lugar
a la terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

Articulo 53°. — Con relacion a las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
capitulo, se deja claramente establecido:

1. La Compaiiia no reconocera ni pagara el salario por el tiempo dejado de trabajar a
partir de suspensiones como consecuencia de cualquier falta.
2. El régimen disciplinario no es de forzosa aplicacidn, y en ningun caso limita la facultad
que tiene la Compania para dar por terminado el contrato de trabajo cuando lo estime
conveniente, de acuerdo con la ley, el presente reglamento y el contrato de trabajo o
por configurarse una justa causa de terminacion del contrato.

Articulo 54°. — Una falta se considera comprobada:

1. Por la confesion verbal o escrita del empleado.
2. Por la declaracion de persona distinta al empleado inculpado, bien sean extrafias o

relacionadas con la Compafiia, mientras sean testigos directos de los hechos.

3. Por cualquier otro medio de prueba legalmente admitida.
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CAPITULO XX

TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 55°. — Por parte de la Compaiiia, son falta grave y por tanto son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las siguientes:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

La reincidencia en la falta cuando ya se hubiese agotado la escala de las consecuencias
legales y/o reglamentarias consagradas en el articulo 59° 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.

La imposicidn al empleado, por tercera vez, de una sancidn disciplinaria en los términos
del presente reglamento interno de trabajo, sea cual sea la conducta que dio origen a
dichas sanciones.

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

Malversar o desperdiciar recursos de la empresa en cualquiera de sus formas.
Ofrecer o aceptar algo de valor a cambio de un puesto, un lugar de trabajo o
condiciones favorables de empleo.

Suplantar o prestarse para que otro incurra en suplantacion de identidad.

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.

Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos, sabotaje, espionaje o soborno.
Incumplir las politicas de la empresa incurriendo en conductas que lesionen la imagen
de ésta, tanto dentro como fuera las instalaciones.

Portar armas durante horas de trabajo o en las instalaciones de la empresa.
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.

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

Negarse a la toma de muestras para realizacion de exdamenes de alcohol y drogas de
conformidad con los parametros establecidos por la Empresa.

Entregar a cualquier titulo, a personas que no estén autorizadas o a terceros ajenos a
la Empresa, los programas o software propiedad de ésta.

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

Suministrar informacion y presentar documentos falsos al momento de vincularse y/o
durante el desarrollo de la relacién laboral con la empresa o en cualquier otro tramite.
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17. Ocultar informacion 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 ejecucién de la labor contratada.

18. No informar de manera inmediata al area de Seguridad y Salud en el Trabajo o al area
de Gestidn del Servicio sobre los accidentes de trabajo propios o de terceros de los
que llegue a tener conocimiento, o cualquier tipo de dafio a la propiedad de la
Compafiia.

19. Incumplir la obligacién de reserva sobre todo lo que llegue a su conocimiento en razén
de su oficio (secretos profesionales, técnicos, comerciales o administrativos) o que sea
de naturaleza reservada o cuya comunicacion pueda causar perjuicios a la Empresa o
a sus clientes.

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

21. Aprovechar indebidamente la relacion comercial con los proveedores o terceros
relacionados con la Compainiia a fin de obtener de estos préstamos, dadivas u otro tipo
de beneficios que se otorguen en consideracién a su condicion de trabajador de la
Empresa.

22. Adulterar el kilometraje y/o no permitir su natural marcacion, y/o documentos de
propiedad del vehiculo de la Empresa.

23. Daiar los vehiculos de la Compaiia de manera intencional.

24. Sustraer y/o hurtar combustible, y repuestos de los vehiculos de la Compaiiia.

25. Desconocer las directrices del Cdigo de Etica de la Empresa.

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

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

28. Incumplir con los procedimientos, normas, requisitos o cualquier otro aspecto que se
encuentre regulado en el MANUAL SAGRILAFT que se encuentra implementado al
interior de la Compaiiia.

29. Incumplir con los procedimientos, normas, requisitos o cualquier otro aspecto que se
encuentre regulado en el MANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE
TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL que se encuentre implementado al interior
de la Compaiia.

30. Incurrir en conductas que puedan resultar constitutivas de acoso laboral o de acoso
sexual en perjuicio de cualquier empleado o tercero que tenga relaciéon bien sea con
la Empresa.

Articulo 56°. — Habra lugar a la terminacién del contrato cuando se presenten las
causales previstas en la ley, y ademas por parte de la Empresa, por las causales
anteriormente expuestas, asi como por cualquier falta grave calificada como tal en el
presente reglamento interno de trabajo o en el contrato de trabajo y demas instrumentos
que regulen las relaciones laborales al interior de la empresa. Asi mismo, por el
incumpliendo grave de las resoluciones, ordenes o politicas emanadas de la Compaiiia.
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Articulo 57°. — Por parte del empleado, son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las siguientes:

1. El haber sufrido engaio por parte de la Empresa, respecto a las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas dentro de las
instalaciones de la Compafiia, por fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por
parientes, representantes o dependientes de la empresa con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de la Compafia o de sus representantes, que induzcan al empleado a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el empleado no pueda prever al celebrar el contrato y que
ponga en peligro su seguridad o su salud, y que la Compaiiia no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por la Empresa al empleado en la prestacion
del servicio.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la
Empresa, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y de
la Seguridad Social, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

CAPITULO XXI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Articulo 589°. — Los reclamos de los trabajadores se haran ante el superior jerarquico,
teniendo como base para esta determinacion la escala relacionada en el articulo 43 del
presente reglamento interno de trabajo; quienes oiran y resolveran el correspondiente
reclamo.

Articulo 59°. — Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el empleado o empleados podran asesorarse del
sindicato respectivo, en caso de que éste exista.

CAPITULO XXII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

Articulo 60°. — En aras de procurar un ambiente laboral libre de las conductas que
conforme a lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006 constituyen acoso
laboral, la Compaiiia dispone de los siguientes mecanismos preventivos:

1. En los programas de induccién y entrenamiento de todo el personal, se incluira un

capitulo especial relacionado con reglas de convivencia laboral que permitan evitar que
durante la relacion de trabajo se cometan hechos constitutivos de acoso laboral.
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2. La Compania tendra un Comité de Convivencia Laboral (Resolucién 652 de 2012,
Modificada por la Resolucion 1356 del mismo afo), integrado en forma bipartita, por
representantes de los empleados y de la Empresa, de acuerdo con lo dispuesto por las
normas referidas.

Articulo 61°. — El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

1. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Compafiia en relacidon con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

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

3. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar de oficio o previa queja
presentada por la presunta victima de acoso laboral, los casos especificos o puntuales
en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

4. Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

5. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Compaiia.

6. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimare pertinentes.

7. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Articulo 62°. — Este Comité de Convivencia Laboral se reunira por lo menos una vez
cada tres meses y evaluara en primera instancia, las posibles situaciones de acoso laboral,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con ellas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados,
compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacién del Comité de Convivencia Laboral, éste considera
prudente adoptar medidas disciplinarias, darad traslado de las recomendaciones y
sugerencias al equipo de Gestion Humana de la Compaiiia o quien haga sus veces, para
gue adelante el procedimiento interno establecido en el presente reglamento.

Una vez verificada la existencia de los hechos puestos en conocimiento, y si los mismos
constituyen efectivamente una situacion de acoso laboral, el equipo de Gestién Humana
de la Compania o quien haga sus veces, invitara a las partes a solucionar de manera
directa y amigable la controversia, obteniendo de quien corresponda, el compromiso de
abstenerse de incurrir en tales conductas hacia el futuro, so pena, de incurrir en sanciones
disciplinarias, conforme a la escala de sanciones que se detalla, o en causal de terminacion
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del contrato de trabajo con justa causa. Lo anterior, luego de que el equipo de Gestidn
Humana de la Compaiia efectie la investigacién correspondiente y cite de manera
individual y reservada a las partes, para obtener evidencia directa de los hechos.

Si agotada esta etapa de conciliacion las partes no llegaren a un acuerdo, la Compania
implementara las medidas que considere mas ajustadas a cada caso concreto para superar
las situaciones de acoso laboral dadas entre los implicados, tales como: terminacién del
contrato de trabajo, sanciones disciplinarias o el traslado de uno de los involucrados a otra
dependencia, si existiera una opcidn clara en este sentido, siempre y cuando ello fuere
posible.

En todo caso, el tramite interno en mencioén debera adelantarse dentro de la mas estricta
confidencialidad, salvaguardando los derechos a la intimidad y a la honra de los implicados
en la situacién de acoso laboral.

Articulo 63°. — Para los efectos del numeral sexto del articulo 62 del Codigo Sustantivo
del Trabajo y de la Seguridad Social, subrogado por el articulo 7 del Decreto 2351 de
1965, y en adicién a lo estatuido por los articulos precedentes de este reglamento,
constituye falta grave que dara lugar a la terminacién unilateral con justa causa por parte
de la Compaiiia, incurrir en una conducta tipica y comprobada de acoso laboral en contra
de uno de sus compafieros de trabajo, superiores jerarquicos o el mismo empleador.

Articulo 64°. — Los empleados que se desemperfien en cargos de direccién, supervision
y mando dentro de la empresa, deberan poner en conocimiento del equipo de Gestion
Humana, cualquier hecho del que tengan conocimiento, dentro o fuera de su respectiva
dependencia, y que pueda constituir una situacion de acoso laboral.

Articulo 65°. — Para efectos del procedimiento a adelantarse internamente con miras a
solucionar efectivamente las situaciones de acoso laboral dadas en el lugar de trabajo, la
denuncia del correspondiente hecho debera formularse por quien se considere sujeto
pasivo de él, dentro de los seis (6) meses siguientes a la ocurrencia del hecho, so pena
de no agotarse el tramite correspondiente, con miras a solucionar la situacion
problematica.

CAPITULO XXIII
ANEXOS Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS.

Articulo 66°. — Hara parte integral del presente reglamento interno de trabajo, la politica
de seguridad y salud en el trabajo, el reglamento 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.
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CAPITULO XXIV
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 67. — Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del Cddigo sustantivo del
Trabajo, la empresa debera publicar el Reglamento Interno de Trabajo, el empleador debe
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter
legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores
deberan poder acceder en cualquier momento.

Articulo 68. — EIl presente reglamento entrara en vigor a partir de su correspondiente
publicacion en los términos indicados en el articulo anterior.

Articulo 69. — Desde la fecha en que entre en vigor el presente reglamento, quedan
derogadas las disposiciones del reglamento que con anterioridad haya tenido la Empresa.

En Medellin, se publica a los 20 dias del mes de diciembre de 2025.

RO OSORIO ZULUAGA
Repyesentante Legal
Exela BPO S.A.
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