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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. - 890.930.022-1

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1° El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por COMPLEMENTOS HUMANOS
S.A.S. con domicilio en la carrera 43B # 16-95 piso 4 de la Ciudad de Medellin, Departamento de
Antioquia y que en lo sucesivo y para los efectos de este, se denominard ‘LA EMPRESA’ o ‘EL
EMPLEADOR’. En ese sentido, COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. es una empresa de servicios
temporales, es decir, aquella que contrata la prestacion de servicios con terceros beneficiarios para
colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades, mediante la labor desarrollada por
personas naturales, contratadas directamente por la empresa de servicios temporales, la cual, tiene con
respecto de estas el caracter de empleador (art.71 Ley 50/90) y en virtud de ello, los contratos laborales
firmados bajo la naturaleza obra o labor, tendran la labor definida bajo los pardmetros del art.77 Ley
50/90.

Con el objetivo de generar un ambiente laboral sano y seguro, y de establecer los derechos y deberes de
la empresa y de sus trabajadores, que permitan el desarrollo integral de las personas, asi como, la
consecucion de los objetivos y metas organizacionales, la empresa, ha establecido las normas que
regulan el desarrollo del trabajo y a sus disposiciones quedan sometidos tanto ella como todos sus
trabajadores actuales y futuros.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores de planta y en mision, en todas las sedes, regionales, sucursales,
agencias, oficinas actuales y las que se constituyan con posterioridad a la emision de este Reglamento;
asi como, en las instalaciones de las empresas usuarias, salvo estipulaciones en contrario que solo
pueden ser favorables al trabajador. Lo que no se encuentre previsto en el presente Reglamento Interno
de Trabajo o en el Contrato Individual de Trabajo, se regira por lo previsto en la ley laboral vigente,
incluyendo la ley 2466 de 2025 y en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION.

ARTICULO 2° Quién aspire a desempefiar un cargo en COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., debera hacer
la solicitud, mediante los procesos establecidos para su registro como aspirante, en el cual, consignara
aquellos datos que permitan conocer al empleador, las condiciones laborales anteriores.

La informacion depositada, podra ser verificada por LA EMPRESA, lo que conllevara a realizar con el
aspirante la entrevista o entrevistas de seleccidn que estime convenientes, ademas, debera aportar los
siguientes documentos para su proceso de seleccién:

a) Hoja de vida debidamente diligenciada, indicando sus datos personales, experiencia
laboral, referencias personales y laborales.

b) Cédula de ciudadania, tarjeta de identidad o cédula de extranjeria con su correspondiente
permiso para laborar, segun sea el caso.

c) Copia del registro civil de nacimiento, autorizacidn escrita del Inspector de Trabajo o, en su
defecto, de la primera autoridad local a solicitud de los padres y, a falta de estos, el Defensor
de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios y mayor de quince (15)
anos y demas documentos adicionales que requiera el Ministerio del Trabajo.

d) Certificados laborales de los ultimos empleadores con quienes haya trabajado en el que
conste el tiempo de servicio, el cargo desempefiado, el nombre del jefe inmediato, teléfono
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de contacto, la indole de la labor realizada y el salario devengado. (En caso de no contar
con experiencia laboral, no se exigiran estos datos).

e) Fotocopia de la afiliacién al fondo de pensiones y a la EPS a la cual ha estado o estuvo
afiliado y demds documentos para la afiliacion a la Seguridad Social, suyos y de sus
beneficiarios y a una Caja de Compensacién Familiar.

f)  Historia laboral del fondo de pensiones actualizada a la fecha de la convocatoria.

g) Certificados de estudios realizados de educacion formal y no formal o copia autenticada de
los diplomas que acrediten dichos estudios referidos en la hoja de vida.

h) Los profesionales, deberan presentar tarjeta profesional o matricula de profesional, segun
sea el caso.

i)  Demas documentos exigidos en la respectiva convocatoria segun el cargo y requerimientos
de la empresa usuaria. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas.

Paragrafo 1: Se deja claramente establecido que los perfiles por cargo, al igual que el presente
Reglamento, hacen parte integral del contrato individual de trabajo.

Paragrafo 2: La empresa no exigira como requisito de ingreso la prueba del VIH, la Abreugrafia Pulmonar,
la Prueba de Embarazo, ni las demas prohibidas por la legislacidn laboral. Ademas, no se podra solicitar
informacién o realizar preguntas por parte de la empresa a los aspirantes acerca del estado civil y las
personas o himero de hijos que tengan, deseen tener o su intencién de conformar familia (art. 1 de la
Ley 13 de 1972, o demas normas que modifiquen, sustituyan o complementen).

Paragrafo 3: La empresa podra hacer verificaciones periddicas sobre la permanencia de los hechos y de
las calidades que se acreditan con los documentos aportados en el proceso de seleccion. En caso de
fraude, incongruencia, alteracién o falsificacidn entre la informacién suministrada a la fecha de ingreso y
las verificaciones posteriores, la empresa aplicara las sanciones contempladas en el presente Reglamento,
cumpliendo con el debido proceso. Sera responsabilidad de cada trabajador el mantener actualizados y
vigentes aquellos documentos que se requieran para adelantar su labor, al igual que aquellos que le
fueron exigidos al momento de su contratacion.

Paragrafo 4: Todo aspirante que considere vincularse y sea aceptado, deberd practicarse la valoracion
Médica Ocupacional de Pre-ingreso y complementarias que se consideren relevantes, y en todo caso sera
de injerencia directa de la empresa, disponer de los sitios convenidos con los laboratorios para practicar
dichos examenes, siempre y cuando, cumplan con la reglamentacién y procedimientos aprobados por la
legislacion colombiana, a fin de lograr el idéneo desarrollo de las labores encomendadas, asi como,
identificar y mitigar los riesgos a los que estara expuesto, siempre que estos no atenten contra la dignidad
o intimidad y que no estén prohibidos por las normas legales vigentes. Los costos de dichos exdamenes,
valoraciones complementarias y demds estaran a cargo de la empresa.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAIJE Y PRACTICAS FORMATIVAS.

ARTICULO 3°. CONTRATO DE APRENDIZAJE.

COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. podra vincular aprendices mediante contrato de aprendizaje, de
conformidad con lo dispuesto en el Cdodigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, las disposiciones
reglamentarias expedidas por el Gobierno Nacional, el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA y las demds
normas que las modifiquen, sustituyan o complementen.
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El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo mediante el cual una persona natural
desarrolla formacién tedrica y practica en una entidad autorizada, mientras la empresa patrocinadora
proporciona los medios necesarios para adquirir formacidon profesional metddica y completa en una

ocupacion, actividad, oficio o profesion relacionada con su actividad econdmica (decreto 0223 de 2026 ART.
2.2.6.3.2.2).

ARTICULO 4°. CARACTERISTICAS ESPECIALES.
Son caracteristicas especiales del contrato de aprendizaje:

a) Sufinalidad principal es facilitar la formacién integral del aprendiz.

b) Lasubordinacién se encuentra limitada a las actividades propias del proceso formativo.

c¢) Laformacién se recibe a titulo estrictamente personal.

d) Elreconocimiento econdmico tiene como finalidad garantizar el proceso de aprendizaje: Durante toda
la vigencia de la relacidn, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual.

e) Las actividades desarrolladas por el aprendiz deberan guardar relacién directa con el programa
académico o de formacidn que curse.

ARTICULO 5°. FORMALIZACION.

Todo contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener como minimo los requisitos exigidos por
la legislacidn vigente, incluyendo la identificacion de las partes, el programa de formacién, duracidn, etapas
de formacidn, reconocimiento econdmico, afiliacidn a seguridad social, obligaciones y causales de
terminacion. El contrato debera tener como minimo la siguiente informacion:

minimo la siguiente informacidn:

1. Razdn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nUmero de su cedula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la Institucion Educativa que atendera la fase lectiva del aprendiz con el

numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cedula

de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.

Estudios o clase de formacidn que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad, ocupacidn o profesion objeto del contrato de aprendizaje, programa y duracion
del contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo y correo electrdnico institucional del monitor designado por la
Institucién Educativa para realizar supervision de la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y practica, o Unicamente
de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacidn. Se debera reflejar expresamente
en su texto la duraciéon certificada previamente por la Institucion Educativa. En el caso de la
formacion dual, el contrato debera detallar el régimen de alternancia pactado entre la institucion
educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

10. La obligacién de afiliacidn a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

12. Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcién del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz

s w
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ARTICULO 6°. RECONOCIMIENTO ECONOMICO.

Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz recibird el reconocimiento econémico minimo
establecido por la ley.

Para la formacidn tradicional:

Los estudiantes universitarios, técnicos, tecndélogos o de programas de formacién dual recibiran la
remuneracién establecida en la normatividad vigente para cada modalidad de formacién.

ARTICULO 7°. SEGURIDAD SOCIAL. La empresa garantizara la afiliacién del aprendiz al Sistema de Seguridad
Social Integral en los términos establecidos por la ley.

Durante la vigencia del contrato de aprendizaje se realizaran las afiliaciones y cotizaciones que legalmente
correspondan a salud, pension y riesgos laborales, de acuerdo con la etapa de formacion y la normatividad
aplicable.

ARTICULO 8°. DURACION. La duracién del contrato de aprendizaje serd la prevista en el respectivo programa
de formacidn y en las disposiciones legales vigentes, sin que exceda el término maximo permitido por la ley.

La jornada del aprendiz se sujetara a los limites legales vigentes y debera ser compatible con el proceso de
formacion académica.

El contrato de aprendizaje es laboral especial por hasta tres (3) afios. Se otorgara un auxilio de sostenimiento
mensual no menor al 75% del salario minimo durante la primera etapa de formacion dual (100% en la segunda
etapa) o, en formacion tradicional, 75% en la fase lectiva y 100% en la practica. El aprendiz universitario recibira
al menos un salario minimo. Estos apoyos no podran suplirse por cladusulas colectivas

ARTICULO 9°. DERECHOS DEL APRENDIZ.
Sin perjuicio de los demds derechos establecidos en la ley, el aprendiz tendra derecho a:

a) Recibir la formacién correspondiente al programa académico o de formacién.

b) Percibir oportunamente la remuneracién legalmente establecida.

c) Ser afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral conforme a la normatividad vigente.

d) Desarrollar sus actividades en condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo.

e) Ser tratado con respeto y dignidad, libre de cualquier forma de discriminacién, acoso o violencia
laboral.

ARTICULO 10°. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ.
Son obligaciones especiales del aprendiz:

a) Cumplir el programa académico o formativo.

b) Asistir puntualmente a las actividades académicas y laborales programadas.

c) Acatar las instrucciones relacionadas con el proceso de aprendizaje.

d) Cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas
politicas internas de la empresa.

e) Conservar adecuadamente los bienes, equipos y elementos entregados para el desarrollo de sus
actividades.
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ARTICULO 11°. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA.

Ademas de las previstas en la ley, la empresa debera:

a) Facilitar los medios necesarios para el adecuado desarrollo del aprendizaje.

b) Garantizar la formacién practica correspondiente.

c) Reconocer oportunamente la remuneracién establecida legalmente.

d) Efectuar las afiliaciones y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral que correspondan.
e) Garantizar un ambiente de trabajo seguro y adecuado para el desarrollo del aprendizaje.

ARTICULO 12°. TERMINACION.

El contrato de aprendizaje terminara por cualquiera de las causales previstas en la legislacidn vigente, entre
ellas:

a) Vencimiento del término pactado.

b) Culminacidn satisfactoria del proceso formativo.

c¢) Mutuo acuerdo entre las partes.

d) Cancelacion del programa académico o de formacidn.

e) Las demas causales establecidas por la ley.

f)  Por deficiente desempefio, cuestiones actitudinales

g) Incumplimiento de normatividad del presente Reglamento Interno De Trabajo

ARTICULO 13°. CUOTA DE APRENDIZAIJE.

COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. dara cumplimiento a la cuota de aprendices que le sea exigible conforme
a la legislacion vigente y atendera los requerimientos efectuados por el SENA o la autoridad competente
respecto de su determinacion, cumplimiento, reporte o monetizacion.

CAPITULO IV.
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 14° Una vez admitido el aspirante, la empresa podra estipular en el contrato, un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de esta, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 15° Periodo de prueba: El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando que
se trata de un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacidn teédrica practica
que le permita adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién
o profesidn.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS Y CONTRATISTAS /
SUBCONTRATOSTAS

ARTICULO 16° Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios aquellos que se ocupen en labores de
corta duracion, no superiores a un (1) mes, y de indole distinta a las actividades ordinarias de la empresa.

Estos trabajadores tendran derecho, ademas del salario convenido, al reconocimiento de las prestaciones
sociales, afiliacion y cobertura al Sistema de Seguridad Social Integral, descanso remunerado en dominicales
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y festivos, asi como a los demads derechos y garantias laborales consagrados en la Constitucidn Politica, la ley
y las normas que regulen la materia.

Tratandose de trabajadores vinculados por una Empresa de Servicios Temporales para la prestacion de
servicios en mision, su contratacion se regira por las disposiciones legales aplicables a este tipo de vinculacién,
especialmente las contenidas en la Ley 50 de 1990 y las demds normas que la modifiquen, complementen o
sustituyan. En consecuencia, cuando la vinculacion se realice mediante contrato por la duracién de la obra o
labor determinada, esta debera encontrarse debidamente identificada y sustentada en las necesidades
temporales del servicio requerido por la empresa usuaria, atendiendo la naturaleza propia de las actividades
encomendadas.

La duracidn de la vinculacion laboral estara determinada por las condiciones legales y contractuales aplicables
a cada caso concreto, sin perjuicio de las presunciones o efectos juridicos que establezca la legislacién laboral
vigente respecto de la modalidad contractual utilizada.

Paragrafo. En observancia de los principios de buena fe, colaboracién y lealtad contractual, el trabajador que
decida terminar voluntariamente su contrato de trabajo procurara informar su decision al empleador con una
antelaciéon minima de treinta (30) dias calendario. No obstante, la omision de dicho preaviso no dara lugar al
pago de indemnizacion ni a sancidn alguna a cargo del trabajador, sin perjuicio de la obligacion de realizar la
entrega adecuada del cargo, documentos, equipos y demas bienes que se encuentren bajo su responsabilidad.

CAPITULO VI.
CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS.

ARTICULO 17° Cuando la empresa contrate o subcontrate la ejecucién de obras o servicios, se dard
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia laboral, de seguridad social y seguridad y salud
en el trabajo.

Los trabajadores que intervengan en procesos de contratacion, supervision o seguimiento de contratistas y
subcontratistas deberan verificar el cumplimiento de los procedimientos internos establecidos por la
compaifiia y reportar oportunamente cualquier incumplimiento o situacion que pueda generar riesgos legales,
laborales o econdmicos para la organizacion.

PARAGRAFO. La empresa aplicard las medidas de control y verificacién que resulten necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones previstas en el articulo 34 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

CAPITULO VII.
JORNADA Y HORARIO DE TRABAIJO.

ARTICULO 18° La duracién de la jornada ordinaria de trabajo es la sefialada en la legislacién laboral vigente, y
tiene las siguientes excepciones:

La vinculacién laboral de adolescentes autorizados para trabajar se sujetard a las disposiciones del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia y demds normas que regulen la materia.

Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios Unicamente podran laborar en jornada diurna, con
una duracién maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios y menores de dieciocho (18) afios podran laborar hasta ocho
(8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

En ningln caso podran ser vinculados para desempefiar actividades peligrosas, insalubres o prohibidas por la
legislacion vigente, ni para laborar en horarios o condiciones que afecten su salud, seguridad, educacion o
desarrollo integral. Ademas de lo anterior se tendra en cuenta lo que estipule el Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia al respecto.
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ARTICULO 19° La jornada laboral para los trabajadores de planta, serd la que a continuacién se enuncia, sin
que exceda de la jornada maxima legal permitida.

PERSONAL DE PLANTA DE COMPLEMENTOS HUMANOS:

LUNES A JUEVES: 8:00 A.M. hasta 5:00 P.M.
VIERNES: 8:00 A.M. hasta 4:30 P.M.
TIEMPO DE ALIMENTACION: 30 Minutos

Paragrafo: El horario laboral para los trabajadores en mision sera el establecido en las empresas usuarias, en
las cuales, estén prestando el servicio, incluyendo las disposiciones sobre trabajo suplementario y de horas
extras en virtud de la subordinacion delegada que estas ostentan.

Paragrafo2: Sin perjuicio del horario general establecido en el presente articulo, la empresa podra asignar o
acordar horarios especiales para determinados trabajadores, de acuerdo con las necesidades del servicio, la
naturaleza del cargo o las funciones desempefiadas, respetando en todo caso la jornada maxima legal vigente.

ARTICULO 20° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. y el trabajador podran acordar que la jornada maxima
semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de
trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo
cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar a ningln recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de las horas maximas
semanales dentro de la jornada ordinaria, de conformidad con el Articulo 161 de Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Paragrafo 1: La Jornada maxima semanal sera de cuarenta y dos (42) horas, de cinco a seis dias. De comun
acuerdo con el trabajador, la jornada podra distribuirse semanalmente con dias flexibles (minimo 4 horas
continuas, maximo 9 horas) sin recargo siempre que el promedio no exceda 42 horas. Se garantiza al menos
un dia de descanso remunerado. No se remunerara como horas extras la variacion de horas diarias dentro del
limite semanal de 42h.

Paragrafo 2: Los tiempos de interrupcion de la jornada no se computan dentro de la misma, de conformidad
con lo previsto en el articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 3: El trabajador se obliga a laborar en los turnos asignados por COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S.,
de conformidad a la jornada laboral que establece el Reglamento Interno de Trabajo, y expresamente se
compromete a que en dicho turno cumplira con lo requerido segun el cargo, o lo solicitado por el empleador
o jefe inmediato de forma verbal o escrita.

Pardgrafo 4: La jornada laboral podra ser modificada por la empresa a todos sus trabajadores o a una parte
de ellos, cuando administrativamente lo considere conveniente o cuando las necesidades lo hagan
indispensable, cifiéndose a las disposiciones legales de la jornada maxima legal de trabajo y a los turnos que
establezca el presente Reglamento. En tal evento, se harad la comunicacién pertinente, por escrito, con la
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debida antelacidn y de ser el caso, previa autorizacidon del Ministerio de Trabajo en los casos que legalmente
se requiera.

ARTICULO 21° De conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan, COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. y el trabajador podran acordar, de
manera temporal o indefinida, la organizacidn de turnos sucesivos de trabajo que permitan la operacidn
continua de la empresa o de alguna de sus areas, sin interrupcién durante todos los dias de la semana. En
esta modalidad, cada turno no podra exceder de seis (6) horas diarias ni de treinta y seis (36) horas
semanales. Los trabajadores vinculados bajo este sistema devengaran el salario correspondiente a la jornada
ordinaria pactada, respetando en todo caso el salario minimo legal o convencional aplicable. Asi mismo,
tendran derecho al descanso remunerado en los términos previstos por la ley.

De conformidad con la legislacién laboral vigente, el trabajo ejecutado bajo esta modalidad no generara
recargo por trabajo nocturno ni por trabajo en dominicales o festivos.

Paragrafo. El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de
dos (2) turnos dentro de un mismo dia, salvo cuando se trate de trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza o manejo.

ARTICULO 22° Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada maxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir
completamente con sus deberes, siempre y cuando, no menoscabe la dignidad del trabajador ni el derecho
a la desconexién, esto sin que el servicio prestado fuera del horario antes dicho constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

1. Los que desempefian cargos de direccidn, de confianza o de manejo

2. Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el
lugar o sitio de trabajo.

ARTICULO 23° Los aprendices podran laborar las horas legales permitidas semanales y los turnos se asignaran
previa concertacion entre COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. y el aprendiz. En ningun caso podran laborar
horas extras.

ARTICULO 24° Pueden repartirse las horas maximas semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. y el trabajador, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 25° Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de la jornada maxima legal diaria y semanal,
siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas
y no pase del nimero total de horas de la jornada maxima legal diaria y semanal. Esta ampliaciéon no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 26° De conformidad con las excepciones previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds
normas que regulen la materia, en las actividades que por su naturaleza requieran atencién permanente y
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continua, sin solucion de continuidad, la empresa podra organizar el trabajo mediante turnos sucesivos de
trabajadores.

En estos casos, la distribucion de la jornada se realizard respetando los limites, condiciones y excepciones
establecidos por la legislacion laboral vigente para este tipo de actividades, asi como los periodos minimos
de descanso obligatorios.

Cuando legalmente proceda la aplicacién de jornadas especiales para labores continuas desarrolladas por
turnos sucesivos, la empresa observara los limites maximos autorizados por la ley para dichas actividades y
garantizara el reconocimiento de los descansos, recargos y demas derechos laborales a que haya lugar

ARTICULO 27° El limite maximo de horas de trabajo previsto en el Reglamento puede ser elevado por
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en la empresa o en las instalaciones a que dé lugar; pero Unicamente se permite el trabajo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. sufra una
perturbacion grave.

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.

ARTICULO 28° TRABAJO DIURNO Y TRABAJO NOCTURNO.
Para todos los efectos legales, el trabajo diurno y el trabajo nocturno se entenderan asi:

1. Trabajo diurno: Es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno: Es el que se realiza entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.) del dia siguiente.

El trabajo ejecutado durante la jornada nocturna dard lugar al reconocimiento del recargo nocturno previsto
en la legislacion laboral vigente, salvo las excepciones expresamente contempladas por la ley.

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas
qgue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 29° Se define trabajo suplementario o de horas extras como aquel que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal. Sélo se considera trabajo suplementario el que
hubiese sido debidamente autorizado por COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. y/o la empresa usuaria.

ARTICULO 30° El trabajo suplementario o de horas extras, salvo las excepciones previstas en la legislacion
laboral vigente, Unicamente podra realizarse dentro de los limites legales establecidos.

En ningln caso el trabajo suplementario podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas
semanales, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO. Se encuentra prohibido el trabajo suplementario o de horas extras para los trabajadores
menores de dieciocho (18) afios. Igualmente, los adolescentes autorizados para trabajar no podran
desempeniar labores en jornada nocturna ni en actividades prohibidas por la legislacion vigente.

ARTICULO 31° El trabajo nocturno, por el solo hecho de realizarse dentro de la jornada nocturna legalmente
establecida, se remunerara con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor de la hora
ordinaria diurna, salvo las excepciones expresamente previstas en la ley.
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1. Eltrabajo suplementario o de horas extras diurnas se remunerard con un recargo del veinticinco
por ciento (25%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna.
2. Eltrabajo suplementario o de horas extras nocturnas se remunerara con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna.
PARAGRAFO 1°. Los recargos previstos en el presente articulo se liquidardn conforme a las disposiciones del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
PARAGRAFO 2°. COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. podra implementar jornadas, turnos especiales o sistemas
de organizacién del trabajo autorizados por la legislacion laboral vigente, respetando en todo caso los derechos
minimos de los trabajadores y las disposiciones sobre jornada maxima legal, descansos obligatorios y recargos
aplicables.

ARTICULO 32° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. llevara diariamente un registro de trabajo suplementario
de cada trabajador conforme a lo sefialado el Articulo 162 del CST, en el que se especifique: nombre de este,
actividad desarrollada, nimero de horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas.

ARTICULO 33° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente y por escrito lo autorice a sus trabajadores. En situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito, en que se ejecuten trabajos sin autorizacién u orden previa, se debera informar al empleador en la
siguiente jornada, justificando el tiempo ejecutado y las razones de urgencia que lo motivaron.

ARTICULO 34° En ningun caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos entre
COMPLEMENTOS HUMANQOS S.A.S. y los trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia
laborar horas extras.

ARTICULO 35° El pago de trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, se
efectuarad junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 36° Cualquier reclamacién respecto de los conceptos enunciados en este capitulo, debera
formularla el trabajador dentro de los dos (2) dias siguientes al pago del periodo de la quincena, a efecto de
que COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. pueda estudiar la reclamacion y resolverla en forma oportuna, pero
se entiende que tanto la empresa como los trabajadores tienen la intencion de que en cada periodo de pago
queden liquidados y pagados los servicios del trabajador.

ARTICULO 37° Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un turno especial
se encuentra trabajando en otra empresa en jornada diurna el contrato de trabajo nocturno no surtira efecto
alguno.

ARTICULO 38° Si COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. desea hacer uso de la autorizacidn consagrada en este
Reglamento, deberd comprobar ante el Ministerio de Trabajo, que los trabajadores contratados para los
turnos adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a la empresa.

Paragrafo: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo realizado en dias de descanso obligatorio, dominicales o festivos, se remunerara con los
recargos previstos en la legislacion laboral vigente, calculados sobre el salario ordinario en
proporcion al tiempo efectivamente laborado.

2. Cuando un dia festivo coincida con un domingo u otro dia de descanso remunerado legalmente
reconocido, el trabajador que labore tendra derecho a los recargos y compensaciones establecidos
en la normatividad vigente.
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3. Se exceptuan de la aplicacién de los recargos sefialados en el presente articulo aquellos eventos
expresamente previstos por la ley, incluyendo la jornada especial de treinta y seis (36) horas
semanales desarrollada mediante turnos sucesivos de trabajo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 39° Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley, la empresa suspendiere el trabajo,
esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 40° Seran de descanso obligatorio remunerado, un dia a la semana que podra coincidir con el dia
domingo y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacidn laboral. Asi las cosas, todo
trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:
1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus y 9 de julio Dia de la Virgen del Rosario de
Chiquinquira.

ARTICULO 41° Pero el descanso remunerado del seis de enero, diez y nueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi, Sagrado
Corazén de Jesus y julio Dia de la Virgen del Rosario de Chiquinquird cuando no caigan en lunes se trasladaran
al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera con
relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

Paragrafo: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del
descanso dominical en proporcién al tiempo laborado segin la norma que modifique, sustituya o
complemente.

ARTICULO 42° El descanso en los dias domingos y los demds expresados en este capitulo tiene una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 43° En los eventos en que se implemente la jornada especial de treinta y seis (36) horas semanales
desarrollada mediante turnos sucesivos de trabajo, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, los trabajadores tendran derecho al descanso
compensatorio remunerado en los términos establecidos por la legislacidn laboral vigente cuando presten sus
servicios en el dia de descaso que podra coincidir con el domingo.

La aplicacion de esta modalidad de jornada se sujetara estrictamente a los requisitos, condiciones vy
excepciones previstas en la ley para este tipo de organizacion del trabajo.

ARTICULO 44° El empleador podra convenir con el trabajador su dia de descanso obligatorio que podra
coincidir con sabado o domingo y que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio
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institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 45°. Cuando la empresa y el trabajador acuerden jornadas flexibles, sistemas de turnos o cualquier
modalidad de distribucién de la jornada autorizada por la legislacion laboral vigente, el descanso semanal
obligatorio podra otorgarse en cualquier dia de la semana, garantizando en todo caso el disfrute efectivo del
descanso remunerado y el reconocimiento de los recargos que legalmente correspondan.

Paragrafo. La distribucion de la jornada debera respetar la jornada maxima legal vigente, los tiempos minimos
de descanso y las demas disposiciones laborales aplicables.

ARTICULO 46° La remuneracién correspondiente al descanso en los dias festivos se liquidard como para el
descanso dominical.

ARTICULO 47° Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante el mes calendario, y habitual cuando labora tres (3) o mas domingos durante el mismo
periodo.

El trabajo realizado en dia de descanso obligatorio serd remunerado con los recargos y compensaciones
previstos en la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO. El reconocimiento de descansos compensatorios, recargos o cualquier otro derecho derivado
del trabajo en domingos o dias de descanso obligatorio se efectuard conforme a las disposiciones legales
aplicables. SE ELIMINO NORMATIVA ANTIGUA

ARTICULO 48° El trabajador que labore en domingos o en los dias que constituyan su descanso obligatorio
tendrd derecho a los recargos, descansos compensatorios y demds beneficios previstos en la legislaciéon
laboral vigente.

ARTICULO 49° Como remuneracién del descanso, el trabajador a jornal debe recibir el salario ordinario
sencillo, atn en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley sefiale también como
descanso remunerado.

ARTICULO 50° En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracidn por tarea, a destajo o por unidad de
obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, es el promedio de
lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los
dias trabajados.

ARTICULO 51° Cuando por razones técnicas, operativas, de continuidad del servicio o por la naturaleza de las
funciones desempenadas, determinados trabajadores deban laborar en domingos o dias de descanso
obligatorio, la prestacién del servicio se realizara de conformidad con las necesidades del proceso productivo
y las disposiciones legales aplicables.

En tales eventos, el trabajo ejecutado en domingos y festivos sera remunerado con los recargos,
compensaciones y demdas derechos previstos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

La empresa garantizara el reconocimiento de los descansos compensatorios y demas derechos laborales que
legalmente correspondan a los trabajadores que laboren en dichos dias.
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ARTICULO 52°. El descanso semanal compensatorio a que se refiere el presente capitulo podré ser otorgado
por la empresa en cualquiera de las formas autorizadas por la legislacidn laboral vigente, entre ellas:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente, para todo el personal o por turnos.

b) Mediante un periodo continuo de descanso que comprenda parte del domingo y parte del lunes, o en la
forma que resulte procedente de acuerdo con la organizacion de la jornada de trabajo y las necesidades del
servicio.

PARAGRAFO. La empresa garantizara en todo caso el disfrute efectivo del descanso compensatorio y el
reconocimiento de los derechos laborales que legalmente correspondan al trabajador.

ARTICULO 53° En los casos de labores que no puedan ser suspendidas, cuando el personal no pueda tomar
el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la
terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a opcién del trabajador.

ARTICULO 54°6Cuando por necesidades del servicio se requiera laborar en domingos o en los dias que
constituyan el descanso obligatorio del trabajador, la empresa informara previamente los turnos, horarios y
descansos compensatorios correspondientes, de conformidad con la legislacién laboral vigente.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 55° Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tiene derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, y los que trabajen por un tiempo inferior,
sera proporcional al tiempo prestado.

Los trabajadores de planta o de misién que cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de
trabajo, en caso de liquidacion, sin haber disfrutado de sus vacaciones, tendran derecho a que estas se les
reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado cualquiera
gue sea la modalidad del contrato. En todo caso, para la compensacion se tendrd como base el Ultimo salario,
tomando en cuenta todo el trabajo suplementario, horas extras, recargos nocturnos y trabajo dominical y
festivo, si lo tuvo.

ARTICULO 56° La época de las vacaciones debe ser sefialada por COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. a sus
trabajadores a mas tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con no menos de quince (15) dias de anticipacion, la fecha
en que le concederan las vacaciones. En todo caso, la empresa se reserva la facultad de programar vacaciones
colectivas, de acuerdo con las necesidades, pero, garantizando siempre el derecho al descanso remunerado
de los trabajadores, de acuerdo con la legislacion laboral vigente.

Paragrafo: Para efectos de otorgarle las vacaciones a los trabajadores en misidn, estos deberan solicitarlas
directamente a COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., los cuales, se encargaran de comunicar dicha novedad a
la Empresa Usuaria.

ARTICULO 57° En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, dias que no son acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias
restantes de vacaciones a las posteriores.
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La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,

especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos de
los de la residencia de sus familiares.

ARTICULO 58° El empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (art. 189 CST o cualquier norma que lo
modifique sustituya o adicione), teniendo en cuenta todo el trabajo suplementario, horas extras, recargos
nocturnos, trabajo dominical y festivo, si lo tuvo.

ARTICULO 59° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. puede determinar para todos o parte de sus trabajadores
una época fija para las vacaciones simultaneas, si asi se hiciere. Los que en tal época no llevaren un afio
cumplido de servicios, se les remunerara con el salario que estd devengando el trabajador al entrar a
disfrutarlas y se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el aiio de servicios

ARTICULO 60° Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 61° Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando, el dia que comience a disfrutar de ellas, incluyendo recargos nocturnos. En consecuencia, sélo
se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 62° Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de

cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones anuales, en que las termina y la remuneracién recibida
por mas mismas.

CAPITULO XI
PERMISOS.

ARTICULO 63° El trabajador de planta podra solicitar por escrito al empleador, ya sea al jefe inmediato o al
area encargada, para tramitar los permisos por motivos justificados.

Los trabajadores en misidn solicitaran los permisos ante la persona encargada de la empresa usuaria, el cual,
reportara a COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S.

ARTICULO 64° La empresa concedera a sus trabajadores los permisos de manera obligatoria:

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

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

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso

personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito
o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;
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d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacidn, o para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

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

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, podran
acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual
certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

Para el caso de citas de cualquier indole (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente u otros), previamente programadas, el trabajador debera
dar aviso inmediatamente le sea asignada la cita, en todo caso no se concedera el permiso si el aviso es el
mismo dia de la cita. De cualquier manera, de la asistencia a los servicios médicos en horario laboral debera
presentarse la constancia o el comprobante respectivo, dentro de la inmediatez que el estado de salud y
condiciones del trabajador lo permitan, sin que pueda exceder de dos (2) dias habiles. En el comprobante
de asistencia a la cita o urgencias debe constar la hora de ingreso y de salida. Frente a las citas médicas
previamente programadas se tendrdn en cuentas las condiciones y circunstancias especificas de cada caso
para otorgar el tiempo que se considere pertinente para acudir a la cita médica.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus
compafieros, 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 perjudiquen el funcionamiento de
la empresa.

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

- En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipaciény
el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores, siempre y cuando, no afecte el curso normal de la
empresa.

ARTICULO 65° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., concederad a los trabajadores que oficien como jurados de
votacion, cargo que es de forzosa aceptacion, en elecciones de caracter nacional, departamental o municipal,
un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion (o segun lo prevea la ley vigente), previa concertacién entre las partes, siempre que, el nimero de
los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

ARTICULO 66° Teniendo en cuenta lo dispuesto por el articulo 3 de la Ley 403 de 1997 o la norma que
modifique, sustituya o adicione, COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. concedera a los trabajadores que hagan
uso del derecho al ejercicio del sufragio, media jornada de descanso compensatoria remunerada, previa
concertacion entre las partes, siempre y cuando, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa, dentro del mes siguiente a la respectiva votacion.
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ARTICULO 67° Cuando el trabajador solicite permisos diferentes a los sefialados en este capitulo, la empresa
antes de acceder a la solicitud tomard en cuenta el desempefio, el comportamiento, la asistencia, la
puntualidad y la frecuencia con la que el trabajador solicita permisos, para poder asi determinar si se le
concede o no el permiso solicitado, y bajo qué condiciones le seria otorgado.

ARTICULO 68° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. concederd al trabajador, en caso de fallecimiento de su
conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad, primero civil, el hijo, padre o madre de crianza, una licencia remunerada por luto de cinco
(5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad
domeéstica no incluye la licencia por luto.

GRADOS
1°Y 2° DE 1° DE AFINIDAD 1° CIVIL
CONSANGUINIDAD

Hijos Padres del cdényuge o | Padres
compafiero permanente adoptivos

Padres Hijos e hijas — aun cuando no sean | Hijos adoptivos

Abuelos hijos naturales, los hijos propios de

Nietos su cényuge que no sean Suyos

Hermanos (entenados).

o Hijo(a) de Crianza: Persona que ha sido acogida para su cuidado, proteccion y educacién durante un

periodo de tiempo no menor a cinco (5) afos, por una familia o personas diferente a la de sus podres
bioldgicos; sean estas familias consanguineas o no, o segun la definicion legal vigente.

o Padre o Madre de Crianza: Persona(s) que de forma voluntaria y en virtud de lazos afectivos y
emotivos ha(n) acogido dentro de su nucleo familiar o un menor del cual no son sus progenitores, pero que
pueden tener o no una filiacion bioldgica, y se encargan de su proteccion y cuidado como uno mas de sus
hijos durante un periodo de tiempo no menor o cinco (5) afios, o segun la definicidn legal vigente.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, con la finalidad de que la empresa pueda corroborar la informacién
suministrada por parte del trabajador.

ARTICULO 69° La empresa concedera en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en la legislacidon laboral, dentro de los tiempos y condiciones regulados por la
normatividad vigente. Se respetan las licencias de maternidad y paternidad conforme a lo dispuesto en el CST
y demas normas que lo rijan,

Paragrafo: Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica.

ARTICULO 70° Cuando a un trabajador se le presente un caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, COMPLEMENTOS
HUMANOS S.A.S. concedera un lapso razonable de permiso remunerado, basado en cada situacion particular,
y con un sentido justo y razonable con las circunstancias del hecho, para que el trabajador pueda apersonarse
de la situacion que lo afecta. Para ello COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. debe sopesar las circunstancias y
particularidades de la situacidn concreta: de un lado, debe valorarse la gravedad de la calamidad doméstica
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en si misma considerada, la posibilidad de conjurarla en determinado plazo estimado dependiendo del caso,
la presencia o ausencia de otros familiares 0 amigos que contribuyan a superarla, la disponibilidad de recursos
materiales en los que pueda apoyarse el trabajador y el grado de parentesco etc. Y de otro lado, debe tenerse
en cuenta, el grado de la afectacién del trabajo y de la empresa, ocasionada por la suspensién de la relacion
laboral y la posibilidad factica en que esté el empleador de reemplazar temporalmente al trabajador. El
empleador, podra exigir al trabajador la remisién de los comprobantes necesarios para verificar la situacion
especifica del caso.

Se considera grave calamidad doméstica un suceso familiar o personal imprevisto, cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador, por afectaciones emocionales o econdmicas que requieren
ser resueltas de forma inmediata, tales como:

Una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad o su cényuge o compaiiero permanente, la enfermedad grave, urgencia médica u
hospitalizacidn, el secuestro o la desaparicién de los mismos, una afectacién seria de la vivienda del trabajador
o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacién o terremoto, un accidente de
transito en el que se requiera una diligencia inmediata, etc. Cada situacion mencionada, debera ser
plenamente valorada por parte de la empresa, a fin de darle un manejo adecuado, dependiendo de las
circunstancias especificas del caso y los comprobantes allegados por parte del trabajador.

Para efectos de conceder esta licencia el trabajador debera dar aviso al empleador de la situacion calamitosa
con la debida anticipacién o inmediatez, siempre que las circunstancias lo permitan, aportando las pruebas
que acrediten los hechos y solicitando la correspondiente licencia, ya sea, anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir este, y el empleador podra evaluar las circunstancias del caso concreto para
ampliar la duracidn del permiso, por el término que considere pertinente para resolver la situacion. Dicha
licencia no sera descontada del salario, ni tampoco se exigird la reposicion del tiempo ausente. La duracién de
la licencia corresponde a un (1) dia calendario inicialmente.

Paragrafo: LICENCIA PARA EL CUIDADO DE HIJOS CON ENFERMEDAD O CONDICION TERMINAL

La empresa reconocerd las licencias remuneradas y permisos previstos en la legislacidn vigente para los
trabajadores que tengan a su cargo hijos menores de edad diagnosticados con enfermedad o condicion
terminal, de acuerdo con los requisitos, soportes y términos establecidos por la ley.

Cuando la normatividad aplicable lo permita, el trabajador podra acceder hasta a diez (10) dias habiles
remunerados por afio para el acompafiamiento y cuidado del menor, previa acreditacion de la condicidn
médica correspondiente.

Paragrafo: para los permisos anteriormente estipulados la empresa concedera un término maximo de 04 horas
a menos de que el empleado justifique la necesidad de requerir mas tiempo por fuera de su lugar de trabajo .

ARTICULO 71° NO SE ENTIENDE COMO CALAMIDAD DOMESTICA: No son tomados como calamidad doméstica
los permisos solicitados por los trabajadores para citas médicas, odontoldgicas, examenes médicos
programados con anticipacion, o la asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas.

ARTICULO 72° En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos mas
tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere sido concedido,
sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, la empresa dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y
podra imponer las sanciones del caso por ausencia o retardo injustificado.
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CAPITULO XII

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 73° Formas v libertad de estipulacién:

1. Elempleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra, destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el Salario Minimo
Legal Mensual Vigente o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

i. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) Salarios Minimos
Legales Mensuales Vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

ii. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales se
cotizara sobre la base minima de un setenta por ciento (70%) del salario.

3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacidn definitiva de su auxilio de
cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo.

i. La empresa reconocera y pagara el auxilio de cesantias a sus trabajadores de
conformidad con la Constitucidn Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 50
de 1990, la Ley 2466 de 2025 y las demas normas que regulen la materia.

ii. Como regla general, las cesantias seran liquidadas y consignadas en el fondo de
cesantias elegido por el trabajador dentro de los términos legalmente establecidos.

ii. De conformidad con la legislacién vigente, el empleador y el trabajador podran
acordar expresamente y por escrito acogerse al régimen simple de cesantias o al
régimen que legalmente lo sustituya o complemente, caso en el cual se aplicaran
las condiciones previstas en la ley y en el respectivo acuerdo.

Paragrafo. En ausencia de acuerdo escrito para acogerse al régimen simple de cesantias, se aplicara el régimen
general de cesantias previsto en la legislacion laboral colombiana.

ARTICULO 74° Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara por consignacién electrénica.

ARTICULO 75° Salario en especie: Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria
y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio y que se pacte como tal en
el contrato de trabajo, tales como la alimentacidn, habitacidon o vestuario que el empleador suministra al
trabajador o a su familia, salvo la estipulacidon prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990 o la norma que
modifique, sustituya o complemente.

18



CG) Complementos

Humanos
1. Elsalario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

2. No obstante, cuando un trabajador devengue el Salario Minimo Legal Mensual Vigente, el
valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

Paragrafo: COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. efectuard en los siguientes periodos el pago a sus
trabajadores:

a)  Elpago de los salarios, para los trabajadores de planta y de misidn, se efectuard quincenalmente en
los dias quince (15) y treinta (30) de cada mes. Para los trabajadores en misidn, los dias de pago seran
establecidos por la empresa usuaria.

En la correspondiente quincena se incluird el pago de las novedades (horas extras y recargos a que haya

lugar) de la quincena inmediatamente anterior, a que haya lugar. No obstante, la empresa podra cambiar

los dias de pago, siempre que no se cause perjuicio o afectacion a las condiciones de los trabajadores. El

pago se efectuara en el transcurso del horario habil del dia respectivo.

b) Los trabajadores en misidn tendran derecho a un salario equivalente a los trabajadores de la
empresa usuaria que desempefien la misma actividad, aplicando para el efecto las escalas de experiencia,
competencias y antigliedad vigentes en la empresa. Ilgualmente, tendran derecho a gozar de los beneficios
que la usuaria tenga establecido para sus trabajadores en el lugar de trabajo en materia de transporte,
alimentacion y recreacion (Decreto 4369 de 2006 o cualquier norma que lo modifique, sustituya o
complemente).

ARTICULO 76° Cuando se trate de trabajos por equipos que impliquen rotacién sucesiva de turnos diurnos
y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos trabajadores salarios uniformes, para el
trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con el de actividades idénticas o
similares compensen los recargos legales. (Articulo 170 CST)

ARTICULO 77° El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

2.El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

ARTICULO 78° No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de
utilidades y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacién, medios de transporte,
elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VI
y IX del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentacion, habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.
De conformidad con el articulo 128 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o norma que modifique, sustituya
o complemente.
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Paragrafo 1: Los vidticos accidentales no constituyen salario en ningun caso. Son viaticos accidentales
aquellos que sélo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario, no habitual o poco frecuente.

Paragrafo 2: Tampoco constituiran salario las propinas que recibe el trabajador, si aplica.

CAPITULO XIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO
DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 79° Es obligacién de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial,
de conformidad al programa de Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.

ARTICULO 80° Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la empresa seran prestados bien sea
por la EPS, seleccionada por el trabajador para las contingencias de enfermedad general o maternidad, o bien
por la ARL, elegida por el empleador para lo correspondiente a los accidentes, incidentes de trabajo o
enfermedad laboral; entidades a las cuales, la empresa los ha afiliado para el efecto.

El trabajador de planta que se reintegre de una incapacidad derivada de un accidente laboral o de una
incapacidad superior a treinta (30) dias de una enfermedad general, debera presentarse ante el representante
de SST del empleador, y el trabajador en misidn, debera presentarse ante el representante de SST o la persona
encargada de la Empresa Usuaria, para que le autoricen el reintegro a sus labores, de acuerdo con su estado
de salud, los cuales, haran el respectivo seguimiento a la misma.

El reconocimiento econdmico de las incapacidades, por ser una responsabilidad de la entidad tratante,
solamente correspondera a los dias que la EPS o la ARL transcriba, de acuerdo con la normatividad vigente y
en los porcentajes legales.

ARTICULO 81° Todo trabajador, sea de planta o de misién, cuyas aptitudes fisicas estén limitadas o que sufra
de padecimientos o enfermedades contagiosas, deberd informar al empleador para tomar las medidas
necesarias. Esta comunicacién debera realizarse en el transcurso del mismo dia en que se sienta enfermoy a
su vez, la empresa valorard la gravedad de dicho padecimiento o enfermedad vy si las circunstancias lo
ameritan, para conceder la autorizacién y que, a mas tardar en el dia siguiente, pueda salir a cumplir la cita
con el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, o dado el caso,
determinar la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

PARAGRAFO: Los trabajadores con discapacidades o condiciones graves de salud gozan de estabilidad laboral
reforzada y se requerird para su desvinculacion tramite de autorizacion ante el ministerio de trabajo,
(sentencia SU-111/25, art.7 Ley 2466).

ARTICULO 82° Reglamentacién de las citas médicas a la entidad de seguridad social en salud a la que esté

afiliado el trabajador:
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a) Comojustificacién para faltar al trabajo solo se acepta la constancia de incapacidad, que sea transcrita
o admitida por la EPS a la cual esté inscrito el trabajador, o soporte de la atencién por parte del médico
tratante o los servicios de urgencias. No se aceptard, por tanto, como excusa, la simple manifestacion
de que su ausencia se debid al hecho de haber concurrido al servicio médico.

b) Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el trabajador lo incapacite para trabajar, este tiene
la obligacion dar aviso oportuno a la empresa, presentando la incapacidad dentro de la inmediatez
que el estado de salud y condiciones lo permitan, sin que pueda exceder de dos (2) dias calendario
siguientes a la fecha de expedicién del certificado emitido por el médico, indicando el tiempo de la
incapacidad que se le ha dado, debiendo, en todo caso, anexar el soporte original de la mismay, para
casos en que la atencion se hubiese brindado por un médico que no pertenezca a la EPS, también
deberad allegar la historia clinica correspondiente y los demas documentos exigidos para el tramite de
transcripcién. La comunicacion y envio de los archivos se podra hacer por cualquier medio de
comunicacion idonea, el cual permita a la empresa verificar la veracidad de los mismos.

c¢) Cuando el trabajador esté en tratamiento, las fechas de las citas programadas deberan ser informadas
a la empresa con dos (2) dias habiles de anticipacién, o en caso de que sea concedida en un tiempo
inferior, con la mayor antelacién posible, reportando para ello al responsable del Area respectivo,
para que este conceda el permiso a que haya lugar y, en caso necesario, proceda a reemplazar al
trabajador.

En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el trabajador que concurra a la atencion médica estara
obligado, ademas, a comprobar el tiempo empleado en la consulta médica.

ARTICULO 83° Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos preventivos que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos
de ellos ordene la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a
los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, incurrird en las sanciones disciplinarias a que
hubiere lugar en este Reglamento.

Paragrafo: Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para determinar la infeccidon por el VIH,
tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar, ni la practica de la prueba de embarazo, ademas de las que
pruebas prohibidas que establezca con posterioridad la normatividad vigente.

ARTICULO 84° Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular las que ordene la empresa para prevenciéon de las
enfermedades y de los riesgos latentes en el sitio de trabajo, especialmente para evitar los accidentes e
incidentes de trabajo, asi:

a. Eltrabajador se sometera a los exdmenes médicos ocupacionales generales que prescriba el
empleador en los periodos y horas previamente fijados por ella.

b. Deberd someterse igualmente a las medidas prescritas por el médico ocupacional
determinado por la empresa. En caso de enfermedad, atendera fielmente las instrucciones
y tratamientos del médico correspondiente.

c. Los trabajadores deberan contar con buena presentacion personal, higiene adecuada y
demas habitos de aseo que se requieran con ocasion al cargo desempefiado.
Deben someterse y atender las normas y la implementaciéon del SG-SST
El empleador de manera aleatoria, podra solicitar o realizar pruebas de alcoholemia o
sustancias psicoactivas con el fin de hacer control o prevenir accidentes o incidentes de
trabajo.
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Paragrafo: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro de los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto del empleador como de la empresa usuaria,
facultan al empleador para la terminacidn del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacidn
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, segun sea el caso, respetando el derecho de defensa, mediante

el respectivo proceso disciplinario. (Decreto 1295 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
articulo 91 o la norma que modifique, sustituya o complemente y a las que haya lugar).

Reglas minimas de seguridad que se deben cumplir obligatoriamente los trabajadores:

a) Verificar al ingresar a su area de trabajo y antes de iniciar sus labores: los elementos, equipos
y demads, e informar al responsable inmediato respecto a cualquier hecho, novedad o
circunstancia de trabajo que considere peligrosa.

b) Verificar antes de iniciar su labor, que los elementos y equipos que se utilicen con ocasion a
la labor a desempefiar estén desconectados y apagados, en caso de requerir algin proceso,
con el fin de prevenir afectaciones graves a la salud.

¢) No distraerse ni distraer la atencion de otros trabajadores en forma tal que los exponga a
accidentes e incidentes de trabajo.

d) Respetar los avisos de seguridad y rétulos que sefialen lugares peligrosos y no cambiarlos de
ubicacion sin la autorizacion expresa del responsable de area.

e) Daraviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego u otra circunstancia
peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las sefiales de alarma vy
prestando su colaboracidn para neutralizar cualquier siniestro.

f)  Darfiel cumplimientoa laLey 1335 de 2009 que prohibe fumar en lugares cerrados, asi como
a cualquiera que la modifique sustituya o complemente.

g) Desconectar, proteger y/o guardar equipos de trabajo al concluir las labores o al realizar
labores de mantenimiento, aseo o reparacion.

h) Acatar y cumplir cabalmente con las normas de seguridad e higiene industrial que imparta
el empleador, la persona encargada del lugar de trabajo y la ARL respectiva.

COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. dispondra lo necesario, para que se mantengan completamente libres de
obstaculos las areas de trabajo o de circulacion en las cuales se encuentran ubicados los extintores contra
incendio.

ARTICULO 85° En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, su representante o el
lider de SST de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., ordenara inmediatamente la prestacidn de los primeros
auxilios, la remision a su respectiva ARL y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
convenientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo ante la EPS o
ARL, segun los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, las Leyes 776 de 2002 y 1562 de 2012, asi
como las normas que los complementen, reglamenten o sustituyan. Para el caso de los trabajadores en
mision, el area responsable sera la de SST de la Empresa Usuaria.

ARTICULO 86° En caso de accidente no mortal e incidentes de trabajo, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o al Jefe
respectivo del lugar de trabajo, a quien haga sus veces, por escrito y sin formalidad alguna, para que estos
procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, ajustandose a lo sefialado en el articulo 220 del CST. El médico continuara el tratamiento
respectivo e indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 87° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. debera llevar una estadistica de los accidentes de trabajo
y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia
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de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

ARTICULO 88° COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. llevara un control, en un libro especial de los accidentes
de trabajo sufridos por sus trabajadores. En este registro se consignara la fecha y hora del accidente, el sector
de la empresa y circunstancias en que ocurrio, el nombre de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo
que estos pueden declarar sobre el hecho; asimismo, elaborara las estadisticas de accidentalidad, conforme
lo exija la legislacion vigente sobre el tema.

ARTICULO 89° Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa deberd ser
informado por COMPLEMENTOS HUMANQOS S.A.S. a la entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y
a la Entidad Promotora de Salud (EPS) en forma simultdnea dentro de los dos dias habiles siguientes (48
horas) de ocurrido el accidente o enfermedad laboral. Copia del informe debera suministrarse al trabajador
y cuando sea el caso, a la institucidn prestadora de servicios de salud que atienda dichos eventos. Cumpliendo
con lo preceptuado en las resoluciones 1570 y 00156 de 2005 o la norma que modifique, sustituya o adicione,
que establecen la obligatoriedad de registrar de manera clara y completa el Formato Unico de reporte de
accidentes de Trabajo (FURAT).

ARTICULO 90° En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales que establezca la normatividad vigente. De la
misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 2017 de
diciembre de 2002 y Ley 1562 de 2012, asi como a las demas normas supletorias, complementarias o
reglamentarias. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a todo el tendido normativo
en SG-SST.

ARTICULO 91° El trabajador que llegue al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas o alucinégenas, o que sea sorprendido consumiendo o expendiendo alguna de estas sustancias
dentro de las instalaciones del empleador o donde el trabajador desempefie sus funciones, y/o durante las
actividades del trabajo, no se le permitird laborar y se procedera con las sanciones pertinentes y determinadas
en la escala de faltas que consagra este Reglamento Interno de Trabajo.

Si durante la investigacidn de un accidente o incidente se comprueba por medio de exdmenes médicos que el
trabajador involucrado o responsable del accidente se encontraba bajo los efectos de alcohol o sustancias
psicoactivas o alucindgenas, se considera falta gravisima y se seguira el proceso disciplinario establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo.

COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. se reserva el derecho de requerir a los trabajadores que se encuentren
cumpliendo turno laboral, con el fin de que se sometan a evaluaciones médicas o exdmenes de alcoholemia
y uso de sustancias psicoactivas, en forma aleatoria o periddica y sin previo aviso, cuando existan motivos
para sospechar la utilizacién indebida de alcohol, drogas, sustancias alucinégenas o enervantes. De igual
manera, las empresas usuarias tienen la potestad de realizar este tipo de pruebas aleatorias a los
trabajadores en mision, en virtud de sus obligaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo y la delegacion de
ciertas facultades subordinantes por parte de la empresa de servicios temporales.

Con esta medida se busca prevenir situaciones psiquico-organicas, como afectaciones al poder de reaccién o
alas condiciones generales de salud de aquellos trabajadores que estan de turno, que puedan producir graves
consecuencias personales al trabajador, al igual que daifios materiales impredecibles tanto para el empleador
como para las empresas usuarias, asi como, para aquellas personas que laboran en las instalaciones de la
misma. (Sentencia T-183/94, Concepto 202494 del 18 julio de 2008 Ministerio de la Proteccién Social).
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Paragrafo 1: El resultado de los exdmenes referidos en este articulo solo seran de conocimiento de la
empresa, (a través de las personas autorizadas para ello y de quienes adoptan las sanciones de rigor) y el
trabajador involucrado, respecto de los cuales no se produce ningun tipo de publicidad o divulgacidn.

Paragrafo 2: El rechazo o la oposicidn del trabajador a someterse a las evaluaciones y/o a los examenes
médicos mencionados, asi como su resultado positivo, entendiendo como aquel que sea superiora 0,0 en el
caso de alcohol, y resultado positivo de la prueba en el caso de drogas, se considera falta gravisima y en
consecuencia la empresa puede adoptar medidas disciplinarias, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo y la ley, no sin antes escuchar al trabajador en descargos y garantizar su
derecho de defensa.

Paragrafo 3: COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. podrd llevar a cabo inspecciones no anunciadas en todas las
instalaciones de la empresa en busca de bebidas alcohdélicas, drogas, sustancias alucinégenas, enervantes o
que creen dependencia.

ARTICULO 92° El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad laboral o comun y que, para la sanidad
del personal, pueda ser contagiosa o cronica, serd aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si
puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente, dando aplicacién al Decreto 2351/65 o la
norma vigente que lo sustituya, modifique o complemente.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN.

ARTICULO 93°. Los trabajadores, como deberes generales, tendran

los siguientes.

1) Respetoy subordinacidn para con sus superiores.

2) Respeto para con sus compafieros de trabajo.

3) Procurar completa armonia con sus superiores, con sus compafieros de trabajo y con
cualquier tercero relacionado, tanto con la empresa usuaria como con el empleador, en las
relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

4) Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de especial colaboracion en el
orden moral y disciplinario.

5) Ejecutar los trabajos que se les confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

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

7) Ser veridico en todo caso.

8) Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con
la conducta en general, en su verdadera intencién que es la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

9) Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempeniar su oficio, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden del superior, supervisor o
por requerirlo el servicio, pasar a otras dependencias o ausentarse de su puesto.

10) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el manejo de
las maquinas, elementos o instrumentos de trabajo.

11) Cumplir con las normas, instrucciones, procedimientos, matrices y reglamentaciones del
sistema de gestion y seguridad en el trabajo.

24



@

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

Complementos
Humanos

Mantener siempre limpio y organizado su lugar de trabajo, al igual que las herramientas,
implementos o instrumentos de trabajo suministrados por el empleador o la persona
encargada de la empresa usuaria.

Cumplir eficientemente las labores propias del cargo, dentro de la jornada laboral y segun
las indicaciones del empleador, jefe inmediato o personal encargado de la empresa usuaria.
Se debe procurar por mantener el uniforme para la ejecucidn del cargo, y el puesto de trabajo
en condiciones éptimas durante la jornada laboral y antes de finalizarla.

Asistir puntualmente al lugar de trabajo, segun el horario establecido, asi como, a las
actividades laborales convocadas.

Observar estrictamente las disposiciones de la empresa para la solicitud de permisos y
comprobacién de incapacidades por enfermedad, calamidades domésticas y similares.
Laborar tiempo suplementario cuando se requiera, segun las indicaciones del empleador o
de la persona encargada del lugar de trabajo.

Concurrir cumplidamente a las reuniones y capacitaciones programadas por el empleador o
la persona encargada del lugar de trabajo.

Informar ante la persona facultada por el empleador o por la empresa usuaria, la comision
de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de esta o a las
normas legales, por parte de o con la participacién de trabajadores de la Compafiia o de
terceros.

Atender a las indicaciones que el empleador o la persona encargada del lugar de trabajo haga
por medios electrdnicos, carteles, o circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos,
etc., relacionados con el trabajo.

Ser acucioso, servicial, cordial y respetuoso en todo caso y momento con los compafieros de
trabajo, clientes, superiores y visitantes.

Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del oficio, asi
como, las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con
los parametros de calidad establecidos por el empleador y la empresa usuaria.

Los trabajadores en misién deberan someterse a las instrucciones que imparta
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S, asi como la persona encargada del lugar de trabajo.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA.

ARTICULO 94° Para efectos de autoridad y ordenamiento de la empresa, la jerarquia sera ejercida en la
siguiente forma:

® Junta Directiva

Gerente General

Directores de Proceso

Lideres

Coordinadores

analistas

Auxiliares

Practicantes

ARTICULO 95° Tienen autoridad y facultad para impartir ordenes los funcionarios antes mencionados.
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CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES Y SUS
CONDICIONES LABORALES.

ARTICULO 96° Queda prohibido a emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajos de pintura
industrial que entrafien la cerusa, sulfato de plomo o cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos peligrosos u otras sustancias insalubres o nocivas, los cuales, impliquen peligro para su salud e
integridad fisica o psicoldgica. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni, en general, trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos, de conformidad con el CST, art. 242, ords. 22 y 32 u otras disposiciones laborales vigentes.

ARTICULO 97° Los adolescentes entre 15y 18 afios de edad que hayan obtenido titulo de formacién técnica
o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA - o por instituciones acreditadas por
este o por el Ministerio de Educacion Nacional o en una Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio del ramo correspondiente, podran ser autorizados para trabajar en
la actividad para la cual fueron capacitados y podran ejercer libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o
profesidn, siempre que el contratante cumpla con lo establecido en la normatividad vigente, mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riesgos anotados, de conformidad con la Resolucién 1796 de 2018 o cualquier norma que lo modifique,
sustituya o complemente.

ARTICULO 98° Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacién para que un adolescente
pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta
del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida por el alcalde municipal o quien haga sus veces. La
autorizacion estara sujeta a las reglas que establezca el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 99° Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo con la
actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion podra ser inferior
al Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

ARTICULO 100° En caso de maternidad y sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo
VIl del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho
(18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia,
sindisminucion de su salario y prestaciones sociales. (Ley 1098 de 2006, articulo 116 o la norma que modifique,
sustituya o complemente)

ARTICULO 101° Respecto de la jornada laboral de los menores de edad, deberdn respetarse las normas
prescritas en este Reglamento y en la normatividad laboral vigente.
CAPITULO XVII.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 102: Son obligaciones especiales del empleador:

1) Velar por el cumplimiento de las politicas asociadas a derechos humanos, no al trabajo forzoso, no al
trabajo infantil, no a la discriminacién, no al acoso sexual laboral, no a la discriminacién, entre otras.

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

26



CG) Complementos
Humanos

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para este efecto,
el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.
Coordinary hacer seguimiento a los lugares o sitios de trabajo con relacidn al sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo para garantizar a los trabajadores tanto de planta como en misién unas
condiciones laborales apropiadas.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos. 7)
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
Reglamento y en la ley, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su
representante. 8) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato, una certificacién en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado e igualmente hacerle practicar
examenes ocupaciones de ingreso, periddicos, de egreso y complementarios.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia o requirié desplazarse.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, trabajadores menores y demas registros que ordena
laley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes, reglamentarias o supletorias.
Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de la licencia remunerada por motivo
del parto, licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto, o por licencia de paternidad.
13) Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicaciéon de la fecha de nacimiento de las mismas y demds datos necesarios para llevar
adecuadamente el debido control.

14) Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes. 15) Cumpliry
hacer cumplir por parte de las empresas usuarias con las normas vigentes en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

Definir, firmary divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento escrito.
Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacidn, incluida la alta direccion.

Verificar y hacer efectiva la rendicion de cuentas al interior de la empresa de los responsables en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revisidon evaluacion y mejora de las medidas de prevenciéon y control, para la
gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables
de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
Garantizar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y
salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que tratan las normas vigentes.

Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la
salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar
claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales.

Implementar y desarrollar actividades de prevencidon de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

Asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacidn de todos los trabajadores
y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la
ejecucién de la politica y también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas
recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente,
sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Salud en el Trabajo
SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento
del SGSST.

Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracién
de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de
emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas.

Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo
perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los estandares minimos
que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo.

Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestidn,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

La Empresa se obliga a prever mecanismos de prevenciéon de conductas de acoso laboral y cumplir
el procedimiento establecido para superar las conductas que ocurran en el lugar de trabajo.
Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor
al trabajador, cuya remuneracion mensual sea hasta de dos (2) veces el salario minimo mas alto
vigente. Tiene derecho a esta prestacion el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y
vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio del empleador, segln lo indicado en Articulo
79, ley 11 de 1984 o la norma que lo modifique, sustituya o complemente.

Asegurar que se brinde a los trabajadores una formacién adecuada y apropiada, asi como
instrucciones comprensibles en materia de seguridad y de salud, y cualquier orientacion o
supervisidon necesarias, en especial informacidon sobre los peligros y riesgos relacionados con su
labor y las medidas que deben adoptarse para su proteccion, teniendo en cuenta su nivel de
instruccion.

Tomar medidas inmediatas para suspender cualquier operacion que suponga un peligro inminente
y grave para la seguridad y salud, y para evacuar a los trabajadores, si asi fuere conveniente.

La Empresa proveera a los trabajadores botiquines fijos y abastecidos con elementos bdsicos para
los primeros auxilios, los cuales estaran debidamente sefalizados para ser usados cuando el caso lo
amerite.

Las demas que establezca la normatividad laboral vigente.
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ARTICULO 103° Son obligaciones especiales del trabajador:

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, dentro de la jornada laboral y segun los
estandares de productividad indicados por el empleador y/o la empresa usuaria.

Observar los preceptos de este reglamento y el de la empresa usuaria, asi como, acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. o los
representantes del lugar de trabajo.

Los trabajadores que ejerzan cargos de direccion, coordinacidn, supervision o liderazgo deberan velar
por el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a su equipo de trabajo

Guardar la mas estricta discrecion sobre los asuntos del empleador y la empresa usuaria, no
comunicando a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgaciéon pueda ocasionar perjuicios a COMPLEMENTOS HUMANQOS S.A.S.o a la
empresa usuaria, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros de trabajo y
visitantes o personas que ingresen al lugar de trabajo.

Comunicar oportunamente al empleador o a la empresa usuaria las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas, las cosas de la empresa o del lugar donde se estén ejecutando las labores.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas de aseo personal y del sitio de trabajo o equipo
asignado.

Observar las medidas preventivas higiénicas previstas en el reglamento de Higiene, por el médico del
empleador, de la empresa usuaria, o por las autoridades del ramo.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes impartidas para prevenir
accidentes, incidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en la oficina de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., su domicilio, direccion fisica y
electrdnica y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra al respecto.

Mantener siempre limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Utilizar adecuada y oportunamente las dotaciones e implementos de labor.

Tratar con cortesia y respeto a los clientes, proveedores, visitantes, compafieros de trabajo y
superiores.

Dar aviso inmediato a la Empresa o a la persona encargada del lugar de trabajo, de las causas que le
impidan asistir al trabajo, y debera hacer llegar a la Empresa las incapacidades que le otorgue su EPS,
dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a su expedicion.

Mantener una adecuada limpieza e higiene personal y aplicar buenas practicas higiénicas en sus
labores, debiendo presentarse a laborar con el uniforme que le sea asignado y cuidando de no
generar maltratos mayores al mismo, que no sea el generado por el desgaste natural de sus propias
actividades.

Estar debidamente dispuesto, con su uniforme de trabajo, en su puesto de trabajo a la hora exacta
en que empieza su turno y permanecer en él hasta la terminacidn de su jornada o hasta que llegue la
persona que debe recibirle el turno.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Asistir con puntualidad al trabajo segun el horario correspondiente.

Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier indole a los terceros que
establezcan relaciones con el empleador o con la empresa usuaria.
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22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.

42.

Complementos
Humanos

Presentar en forma oportuna la relacidn de gastos realizados en desarrollo de sus funciones,
considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder uUnica y exclusivamente a
erogaciones realmente practicadas, las cuales deberd sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose, por tanto, de reportar cuentas ficticias o amafiadas.

Laborar horas extras cuando sea requerido. Las horas extras se laboran voluntariamente; pero si el
trabajador se compromete a trabajarlas estas seran de caracter obligatorio.

No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma independiente de las funciones
del empleador o la empresa usuaria, sirviéndose de los equipos, Utiles; informacion y/o elementos
suministrados por estas, para obtener con ello un lucro personal o a favor de terceros.

No atender durante las horas laborales, en las instalaciones donde desempefien sus funciones a
vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios o acreedores personales, salvo que medie
autorizacion expresa y escrita del empleador o los representantes de la empresa usuaria.

Al momento de terminar su relacion laboral presentar los correspondientes paz y salvos sobre la
entrega de los elementos de trabajo suministrados.

Para solicitud de liquidacion parcial de cesantias para vivienda, el trabajador debera presentar
documentos que acrediten dicha inversidn, en todo caso, no pudiendo ser falsos o aparentes.
Someterse a los examenes médicos ocupacionales ordenados por el empleador y la empresa usuaria
con la periodicidad y en las condiciones que este prescriba, siempre que con estos no se atente contra
su dignidad o viole su intimidad. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestas por el empleador o las establecidas en el
sitio de trabajo, para evitar la sustraccién de elementos o de cualquier otro bien que pertenezca a
ellas y/o a sus trabajadores. Las medidas de control se aplicaran sin lesionar la dignidad del trabajador.
Informar al empleador, inmediatamente se produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de hijos,
esposa, o padres y nacimiento de hijos, con el fin de que se puedan actualizar los registros para los
efectos en que tales hechos tengan incidencia.

Observar estrictamente el conducto regular, al formular solicitudes y presentar reclamaciones.
Acatar y dar un adecuado cumplimiento al Plan Estratégico de Seguridad Vial.

Reportar a COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. de forma oportuna y por escrito, sea trabajador de
planta o de misidn, cualquier tipo de enfermedad, accidente o incidente de trabajo y someterse a los
examenes y tratamientos médicos que se le ordenen.

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

Asistir a cursos, charlas, conferencias o reuniones, sobre temas relacionados con la calidad, la
seguridad industrial, la produccién, las ventas, entre otros, programados por el empleador o la
empresa usuaria.

Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las maquinas, herramientas,
los productos, elementos de trabajo, entre otros, para evitar su pérdida o deterioro.

Acatar y respetar los programas complementarios de seguridad y salud en el trabajo establecidos por
el empleador, por la empresa usuaria o la A.R.L.

Dar un uso adecuado al internet y a las licencias de software; y exclusivamente para los fines
relacionados con el trabajo asignado.

Cumplir con las normas, instrucciones, procedimientos, matrices y reglamentaciones del sistema de
gestion y seguridad en el trabajo de la empresa usuaria y el empleador.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Informar oportunamente al empleador o a la empresa usuaria acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacion del SG—SST, tanto del empleador como de la empresa usuaria.
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43. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, tanto del empleador como de la empresa usuaria.

44. Reportar de manera oportuna cualquier dafio o siniestro en los equipos, dispositivos o herramientas
de trabajo suministradas para el desempefio de las funciones para las que fue contratado.

45. Reportar oportunamente cualquier incidente de ciberseguridad o amenaza detectada que pueda
poner el riesgo la seguridad de los datos y sistemas de la Compaifiia.

46. Usar los equipos y herramientas de trabajo suministradas por el empleador o por la empresa usuaria,
con fines estrictamente corporativos.

47. Acatar el Reglamento Interno De Trabajo del empleador y de la empresa usuaria, asi como todas las
ordenes e instrucciones que le imparta el jefe inmediato respectivo.

48. Cambiar periddicamente las contrasefias de acceso a los sistemas.

49. Utilizar los equipos y correos electronicos proporcionados para fines estrictamente laborales.

50. Bloquear el equipo cuando no se esté en el puesto de trabajo.

51. Eliminar la informacion contenida en los dispositivos de almacenamiento, cuando el equipo haya
cumplido su ciclo de vida.

52. Utilizar el correo electrdnico corporativo para fines estrictamente laborales.

53. Verificar los archivos adjuntos antes de abrirlos.

54. Reportar cualquier correo electrénico sospechoso, intento de fraude o en general cualquier incidente
de ciberseguridad.

55. Validar que los destinatarios del correo electrénico sean los correctos antes de enviarlo.

56. Conectarse Unicamente a redes Wifi-seguras y de confianza. Acudir ante el equipo de Tl si por un
motivo de fuerza mayor se requiere gestionar una conexién remota.

57. Guardar los archivos generados Unicamente en la carpeta dispuesta por la compaiiia.

58. Reportar cualquier irregularidad con el manejo de los equipos, de las credenciales o del correo
corporativo al drea encargada.

59. Solicitar autorizacion al area encargada para realizar cualquier accidon no permitida en la politica de
ciberseguridad.

60. Dar cumplimiento y acatar la Politica de Ciberseguridad.

61. Dar fiel cumplimiento a las demas politicas vigentes establecidas por el empleador, asi como las
determinadas en la empresa usuaria.

62. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo.

Paragrafo: RELACIONES PERSONALES Y CONFLICTOS DE INTERES

Las relaciones sentimentales, conyugales, de unién marital de hecho o familiares entre trabajadores de
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., SERVICOMPLEMENTOS S.A.S., INVERSIONES CARIS S.A.S. o de cualquier
empresa que haga parte del mismo grupo empresarial y/o empresas usuarias no constituyen falta disciplinaria
ni causal de terminacidn del contrato de trabajo.

No obstante, cuando dichas relaciones puedan generar un conflicto de interés real, potencial o aparente,
afectar la objetividad en decisiones laborales, comprometer la confidencialidad, generar subordinacion
directa, trato preferencial, afectacion del clima laboral, indisciplina, acoso, abuso de autoridad o cualquier otra
situacion que impacte la adecuada prestacién del servicio, los trabajadores involucrados deberan informar la
existencia del posible conflicto de interés a Gestion Humana, al drea designada o a la gerencia general.

La Empresa podrd adoptar medidas razonables, proporcionales y no discriminatorias para prevenir o mitigar
el conflicto, tales como reasignacién de funciones decisorias, cambio de evaluador, modificacién de linea de
reporte, o controles sobre acceso a informacidon confidencial.Constituira falta disciplinaria gravisima el
ocultamiento deliberado de un conflicto de interés cuando el trabajador tenga capacidad de decision o
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influencia sobre la persona vinculada, asi como cualquier conducta de favorecimiento, represalia, acoso, abuso
de autoridad, filtracién de informacidn, afectacién grave del clima laboral, incumplimiento de funciones o

violacidn de las politicas internas derivada de dicha situacion. La sancién aplicable dependerd de la gravedad
de los hechos, la afectacidn causada, la reincidencia y el respeto del debido proceso disciplinario.

Cuando las conductas asociadas al conflicto de interés constituyan una violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones del trabajador, o una falta grave calificada como tal en el presente Reglamento, contrato, politica
interna o Cédigo de Etica, la Empresa podra adelantar el proceso disciplinario correspondiente y, si hay mérito,
aplicar las medidas previstas, incluida la terminacién del contrato con justa causa, conforme al Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 104° Se prohibe al empleador:

1.

a)

b)

10.

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

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los rticulo 113 y 150 del CST todo de acuerdo con las normas legales vigentes y las
demas que las modifiquen o adicionen. En los casos establecidos en los articulos 151, 152 y 400 del
CST, se requiere, previo a la realizacion del descuento, la verificacidén de la autorizacidn especial o
de la certificacion, de conformidad con las especificaciones establecidas en dichas normas.

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

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacidn.
5) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles
el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista
negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubiere 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.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

Cumplir con la politica de desconexidn laboral segun la ley 2191 de 2021.
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ARTICULO 105° Se prohibe a los trabajadores:

1) Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso del empleador o de la persona encargada del lugar de trabajo.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento, enguayabado o bajo el influjo de
estupefacientes, narcéticos, drogas, enervantes o sustancias sicotrépicas o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o dependencias del empleador o lugar de trabajo; consumir licor,
estupefacientes, narcdticos, drogas enervantes o sustancias sicotrépicas en el trabajo.

2) Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores o los trabajadores a los cuales se les autorice el uso de estas.
3) Introducir materiales explosivos dentro de las dependencias de la empresa, sin autorizacién.

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

5) Dejar de avisar oportunamente a la Empresa o a la persona encargada del lugar de trabajo cuando
por cualquier causa no pueda presentarse a laborar, incluso en caso de incapacidad médica para trabajar.
Las causas por ausentismo deben ser justificadas, validas y veridicas

6) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, promover suspensiones intempestivas
del trabajo e iniciar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

7) Hacer colectas, rifas, vacas, apuestas, o suscripciones o cualquier otra clase de actividad o propaganda
en los lugares de trabajo. De igual manera quedan prohibidos los actos de cobranza.

8) Realizar actividades de comercio dentro de las instalaciones de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. o
del lugar de trabajo, como puede ser la venta de catalogo, demostraciones, venta de articulos en abonos
0 pagos, cambios de cheques, préstamos u organizar “natilleras” sin expresa y previa autorizacion de la
Empresa o de la persona encargada en el lugar de trabajo. (La Empresa no se responsabiliza por las
llamadas natilleras, ni de otro tipo de actividad no autorizada).

9) Obstruir los pasillos de transito y los de acceso a equipo de seguridad, al igual que deshabilitar los
dispositivos de seguridad para la extincién de incendios.

10) Utilizar los computadores para fines ajenos al trabajo como: jugar, chatear, bajar archivos distintos a
la actividad laboral, el simple ocio de navegar en Internet.

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

12) Usar los utiles, implementos o herramientas suministradas por el empleador o la empresa usuaria en
objetivos distintos del trabajo contratado.

13) Llegar tarde al puesto de trabajo, sin causa justificada.

14) Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacién del superior inmediato o del
representante de la compafiia.

15) Provocar la destruccién de los objetos, Utiles o herramientas por descuido, negligencia o
intencionalmente.

16) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios,
talleres, salas o sitios de trabajo.

17) No utilizar o no portar los elementos o implementos de seguridad que se le indiquen o suministren,
de conformidad con el oficio que desempefie, asi como no acatar las normas establecidas para seguridad
industrial.

18) Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacién del empleador o de la persona encargada del
lugar de trabajo o insertar publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus
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directivos, superiores, representantes y/o a sus compaiieros de trabajo o con informacion politica de
cualquier género.

19) Fijar papeles, carteles, pintar avisos de cualquier clase en el lugar de trabajo, fuera de las carteleras
asignadas para tal fin, sin la correspondiente autorizacion de la empresa.

20) Remover o dafiar informacion o material de las carteleras de la empresa o del lugar de trabajo, sin
previa autorizacion o destruir o dafiar de cualquier forma las existentes.

21) Recibir, promover o permitir visitas familiares o personales en horas de trabajo, salvo caso fortuito o
de fuerza mayor.

22) Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa o persona encargada del lugar
de trabajo, procedimientos y/o datos relacionados con el objeto social o actividad que ejecuten.

23) Dejar de elaborar los informes y/o el registro de los formatos propios de su cargo, o aquellos que le
sean solicitados por el superior.

24) Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su contenido sin autorizacién
expresa para ello.

25) Negarse sin causa justa a cumplir érdenes o instrucciones de sus superiores, siempre que ellas no
lesionen su dignidad y/o afecten los intereses de la empresa o del lugar donde se presten los servicios.

26) Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.
27) Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

28) Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes o instrucciones impartidas por
sus superiores o jefes inmediatos.

29) Faltar al respeto, amenazar, burlarse, atemorizar, coaccionar, intimidar o insultar al empleador, los
miembros de su familia, el personal directivo, a sus jefes, compafieros de trabajo, proveedores, clientes o
usuarios del servicio, dentro o fuera de la empresa o del lugar de trabajo.

30) Usar los teléfonos fijos y/o celulares de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S., para asuntos personales,
sin autorizacion.

31) Usar los celulares personales para hablar, chatear y mirar correos en horarios laborales.

32) Hacer llamadas nacionales o internacionales sin autorizacidn expresa y para fines diferentes a los
laborales.

33) Realizar cualquier clase de juegos de suerte y azar.
34) Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo

35) Salir de las dependencias de la empresa o del lugar de trabajo, suspender labores o abandonar el
trabajo o su drea sin autorizacion de su superior, antes de que termina su jornada y sin causa justificada.

36) Discutir durante el trabajo o en las instalaciones de la empresa sobre cuestiones relacionadas con
politica o religidn.
37) Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de la empresa o lugar de trabajo.

38) Los pleitos fisicos y/o instigar a los mismos, que alteren el orden, la tranquilidad y el respeto, durante
las horas de trabajo y/o dentro de las dependencias del empleador o en sitio que se estén prestando las
labores.

39) Discutir de forma agresiva durante las horas de trabajo, o proferir expresiones vulgares u ofender de
cualquier forma a jefes, compafieros, subalternos, o visitantes.

40) Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o alterar de cualquier manera la
tranquilidad.

41) Pronunciar expresiones vulgares o deshonestas en el lugar de trabajo.

42) Lanzar improperios, silbidos, generar empujones y cualquier otra manifestacién de desorden
individual y grupal.
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43) Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros objetos en
las instalaciones de la empresa o lugar de trabajo.

44) Trasladarse de una seccidn a otra 0 a un puesto de trabajo distinto del que le corresponde, salvo
permiso previo y expreso del respectivo superior o encargado en ambos casos.

45) Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la compafiia, con fines lucrativos para quien
presta.

46) Dormir durante las horas de trabajo, a menos que el empleador o empresa usuaria lo autorice.
47) Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacién.
48) Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa o persona encargada del lugar de trabajo.

49) Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la empresa o lugar de trabajo, sin
previa autorizacion.

50) Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros trabajadores, o
presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el registro de tiempo.

51) Limpiar, engrasar, o reparar maquinas o equipos que se encuentren en movimiento, o que no le
fueron asignados.

52) Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan recibido
para gastos o por concepto de ingresos.

53) En caso de que ocupe viviendas de la empresa, no podrd autorizar que en ellas habiten o pernocten
personas distintas a las autorizadas por la misma.

54) No dar aviso oportuno a la empresa o a la persona encargada del lugar de trabajo en casos de faltas
al trabajo, por cualquier causa.

55) Fumar dentro de las instalaciones de la empresa o lugar de trabajo, excepto en las areas
especificamente designadas para ello.

56) Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada y la salida de la
empresa o lugar de trabajo.

57) Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacién cuando se le requiera,
permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

58) El no portar permanentemente el documento de identificacién suministrado por la empresa o el que
se requiera para el lugar de trabajo.

59) Mantener el sitio de trabajo y las maquinas o herramientas que tenga asighadas sucias o
desordenadas.

60) Descuidar la presentacién personal o la higiene debida.

61) Cometer errores injustificados en el manejo de productos, servicios o elementos de trabajo que
impliquen algun peligro o perjuicio.

62) Retirarse del sitio de trabajo antes de que finalice su turno o sin dar aviso a su superior cuando por la
labor se requiera informarlo.

63) Marcar dos — 2 — 0 mas veces el reloj.

64) Dejar de registrar el control de tiempos, marcar la de otro trabajador, sustituir a este en cualquier
forma irregular, marcar el ingreso sin estar listo para comenzar a laborar o alterarlo de cualquier forma.
65) Desacatar los programas complementarios de seguridad y salud en el trabajo establecidos por el
empleador, la empresa usuaria o la A.R.L.

66) Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al
trabajo asignado.

67) Mantener en su poder o instalar en los computadores de la empresa, en los del lugar de trabajo o en
uno de su propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones de las mismas, cualquier software que
no cuente con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.
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68) Instalar software en los computadores de la empresa o del lugar de trabajo asi este cuente con la
licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacién escrita del Lider o Director
del area de tecnologia o informatica o de la persona encargada.

69) Utilizar la red de Internet dispuesta por el empleador o la empresa usuaria, tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio o recepcidn de mensajes para fines distintos a los propios del desempefio
de su cargo.

70) Dar a conocer a personas no autorizadas por el empleador o la empresa usuaria, la clave personal de
acceso a los sistemas de computo o la central telefénica de esta.

71) Ingresar equipos de cémputo a la empresa o al lugar de trabajo sin autorizacién del Lider o Director
del area de tecnologia o informatica.

72) Dar mala atencién a los usuarios: No contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser
descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.

73) Dirigirse en forma grosera, descortés o con palabras insultantes a los directivos, jefes, compafieros de
trabajo, proveedores y clientes.

74) Escuchar mdusica dentro de las instalaciones de la empresa y durante el horario de trabajo, cuando
afecte el desarrollo de las funciones propias y de los demas, perturbando el sosiego y la tranquilidad
laboral.

75) Ingresar CD, USB o cualquier otro medio de almacenamiento a los computadores del lugar de trabajo.

76) Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral / sexual laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

77) Omitir, ocultar o no informar del estado de salud, patologias, dolencias que puedan afectar, limitar o
condicionar la prestacidn del servicio o la ejecucion de las labores o funciones a cargo.

78) Incumplir las restricciones o recomendaciones médicas.

79) Perder tiempo, conversar con compafieros, ocuparse de cosas distintas o permanecer en secciones
diferentes a las de sus labores, durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior respectivo.

80) Cambiar métodos de trabajo y sistemas implantados por COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. o los
determinados en el sitio que se estén prestando las labores, sin autorizacién de su superior inmediato.

81) Usar medios de distraccidn durante el trabajo tales como: juegos, televisores y/o radio, entre otros.

82) Demorarse mas tiempo del normal y necesario en cualquier acto o diligencia que la empresa o la
persona encargada del lugar de trabajo le haya encomendado o para el cual le hayan concedido permiso,
por ejemplo, en citas médicas o tramites.

83) El no dar informes o suministrarlos falsos o inexactos.

84) Hacer que le anoten o realizar anotaciones no reales en los reportes de horarios diarios de trabajo,
aduciendo trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

85) Falta de colaboracién que perjudique el rendimiento personal o del grupo.

86) Hacer manifestaciones falsas o inexactas a sus jefes para eludir responsabilidades, justificar una falta,
conseguir beneficios indebidos o perjudicar a otros.

87) Consumir alimentos, bebidas o golosinas en sitios y/o en horarios nho autorizados.
88) Hacer mal uso de los sanitarios, lockers, o sitios de descanso.

89) Permanecer en la empresa o en el lugar de trabajo, o introducirse fuera de la jornada de trabajo, salvo
permiso expreso para ello de un superior.

90) Vender, cambiar o regalar vestuario, implementos o equipos de trabajo que le suministre el
empleador o la empresa usuaria o los necesarios para desempefiar las labores en el lugar de trabajo.

91) Quitarse prendas del uniforme o dejar de usarlo, utilizarlo incorrectamente o quitarse los elementos
de proteccion industrial, durante la jornada laboral.

92) Usar batas o uniformes de otra empresa, cortar o modificar el disefio original del uniforme del
empleador o la empresa usuaria.
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93) Fumar en el lugar de trabajo y/o en los vehiculos de transporte

94) Robar, hurtar o apropiarse de objetos de propiedad del empleador o de la empresa usuaria, de los
compafieros, superiores, representantes, proveedores, clientes o socios.

95) Expedir certificados o constancias sin previa autorizacién del empleador o de la empresa usuaria.
96) Expedir certificados o constancias falsas alterando el logo del empleador o de la empresa usuaria.
97) Falsificar la firma de un compafiero, superior, socio o proveedor, sin previa autorizacién.

98) Transitar por las dreas marcadas como prohibidas.

99) Correr dentro de las dreas de trabajo.

100) Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad industrial, no concurrir a las practicas
de entrenamiento tendientes a evitar accidentes de trabajo o enfermedades laborales, o no usar
permanentemente los elementos de proteccidn personal.

101) Hacer trabajos dentro de la empresa o del lugar de trabajo, en beneficio propio o de terceros.
102) Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la
empresa o del lugar donde se presten los servicios, ya sea para terceros o para provecho del mismo
trabajador.

103) Confiar a otro trabajador, sin autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
vehiculo, instrumento, elemento y materiales.

104) Mantener dentro de la empresa o lugar de trabajo, en cualquier cantidad, productos téxicos,
explosivos, armas, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto
similar.

105) Presentar documentos ficticios, falsos o dolosos para obtener cualquier beneficio personal.

106) Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa u
otros documentos semejantes adulterados, ficticios o que no correspondan a la realidad o verdad.

107) Transportar en los vehiculos de la empresa o del lugar de trabajo, sin previa autorizacion del
jefe respectivo personas u objetos ajenos a ella, o manejarlos en estado de embriaguez y/o bajo los efectos
de sustancias alucinégenas, enervantes y similares.

108) Dejar de guardar las herramientas, materiales o equipos de trabajo en las cajas, lugares o

sitios sefialados por la empresa o persona encargada del lugar de trabajo, o sin las debidas seguridades, o
mantener desorganizado el lugar y/o equipo y herramientas de trabajo.

109) Cualquier omisién de informacion que pueda perjudicar la imagen de la empresa, referida a
los servicios que presta.

110) Realizar cualquier clase de acto intimo en horas de trabajo.

111) Solicitar a los clientes o proveedores préstamos en dinero o especie.

112) Incurrir en faltantes o sobrantes en los registros de pagos o violar de cualquier manera las
disposiciones sobre el manejo de dinero o disponer de dineros recibidos de los clientes.

113) Utilizar los servicios de personas ajenas al empleador o de la empresa usuaria, para realizar
sus labores.

114) Usar prendas de vestir no aptas para el buen desempeiio de funciones.

115) Distraer a sus compafieros en horas de trabajo, con actos, actividades o conversaciones
ajenas a sus labores, en general en cualquier instalacidn de la empresa o lugar de trabajo.

116) Otorgar descuentos a clientes, proveedores o compafieros de trabajo sin autorizacion
expresa de la empresa o de la persona encargada del lugar de trabajo.

117) Pedir mercancias o servicios a un proveedor sin tener la autorizacion para ello y/o pedirla o
recibirla sin la factura correspondiente.

118) Entregar mercancias o efectuar servicios sin permiso y/o sin factura.

119) Otorgar créditos sin previo procedimiento de aprobacién.
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120) Ejecutar o desarrollar labores remuneradas al servicio de terceros sin autorizacidn expresa.
121) Utilizar las instalaciones de la empresa o del lugar de trabajo los elementos de trabajo para
actividades contrarias a la moral de buenas costumbres.
122) Falsear los informes sobre el comportamiento de los trabajadores que se tengan a cargo.
123) Usar o conservar herramientas o equipos que no le hayan sido asignados.
124) Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre el empleador o la empresa usuaria, sus
productos, sus servicios, sus directivos o sus trabajadores.
125) Cualquier acto delictuoso que afecte al empleador o a la empresa usuaria.
126) Negarse a practicar los examenes ocupacionales, entendiéndose por ello, cuando

transcurridos 5 dias a partir de la orden de examenes, no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del mismo.

127) Omitir o no acatar las politicas divulgadas que se encuentren vigentes del empleador o la
empresa usuaria.

128) Compartir las credenciales de acceso con otros compafieros de trabajo o terceros
relacionados y/o usar las de otros usuarios.

129) Revelar por cualquier medio las contrasefias destinadas para temas laborales.

130) Crear usuarios genéricos en sistemas y aplicaciones.

131) Almacenar en los equipos de la empresa o del lugar donde se presten los servicios, material,
documentos o archivos de indole personal.

132) Acceder a aplicaciones no dispuestas por el empleador o la empresa usuaria donde se
puedan adjuntar o enviar archivos.

133) Instalar aplicaciones de ocio en los equipos proporcionados para la labor.

134) Ceder el control de equipos corporativos o prestarlos a terceros.

135) Manipular los componentes fisicos de los equipos.

136) Acceder a la informacién de otros compafieros de trabajo, asi sea, de caracter laboral.

137) Enviar informacion de la compaiiia a través de corres electrénicos personales o de terceros.
138) Conectarse desde el equipo corporativo a redes inaldmbricas desconocidas.

139) Conectarse o permitir el vinculo a equipos externos a las redes de la compaiiia.

140) Habilitar o permitir el acceso remoto a través de VPN de terceros.

141) Usar medios de almacenamiento extraibles.

142) Instalar Software, u otras aplicaciones sin la aprobacidon del area encargada y sin la
correspondiente autorizacion.

143) Utilizar equipos propios, correos personales o cualquier medio de informacién no dispuesto
por la compafiia para el manejo de la informacién relativa a sus funciones.

144) Asociar la cuenta de correo electronico corporativo a otras paginas de servicios digitales o
para asuntos personales.

145) Compartir la informacion de la compafiia con fines personales o para beneficio de terceros,
sin autorizacién del empleador o de la persona encargada del area.

146) Violentar los sistemas informaticos de la Compafiia o de la empresa usuaria.

147) No acatar la politica de ciberseguridad establecida por el empleador.

148) Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de las

disposiciones legales, de este mismo reglamento y de los diversos estatutos y normas de la Empresa.
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CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 106° En ningln caso la empresa podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo.

Paragrafol: LLAMADO A LA MEJORA: La empresa podra realizar llamados a la mejora de manera verbal o
escrita cuando identifigue oportunidades de fortalecimiento en el desempefio, cumplimiento de
procedimientos o desarrollo de las funciones asignadas.

Los llamados a la mejora tienen caracter preventivo y pedagogico, no constituyen sancion disciplinaria y
buscan promover el mejoramiento continuo del trabajador.

Paragrafo 2: La reincidencia en la comisién de faltas disciplinarias, sean de la misma o de diferente naturaleza
o categoria, que hayan sido previamente investigadas y sancionadas conforme al procedimiento establecido
en este Reglamento, podra ser considerada por la empresa como una circunstancia agravante para efectos
disciplinarios. En caso de presentarse una tercera falta, la empresa evaluard la gravedad de la conducta, los
antecedentes disciplinarios del trabajador y las circunstancias particulares del caso, pudiendo adoptar las
medidas disciplinarias correspondientes, incluida la terminacién del contrato de trabajo con justa causa
cuando legalmente haya lugar a ello, garantizando en todo momento el debido proceso y el derecho de
defensa.

Paragrafo 3: Cuando se realice proceso disciplinario se garantizaran los siguientes principios:

Presuncion de inocencia, Derecho de defensa, Contradiccion de pruebas, Proporcionalidad, Imparcialidad,
Derecho a impugnar la sancidn, Principio de inmediatez, Respeto a la dignidad humana, Non bis in idem (no
sancionar dos veces por los mismos hechos)

Pardagrafo 4: Los procedimientos disciplinarios podran adelantarse de forma presencial, virtual o mixta.

Paragrafo 5: Cuando la actuacion disciplinaria involucre trabajadores con estabilidad laboral reforzada, fuero
sindical, condiciones de discapacidad, sujetos de especial proteccidn constitucional o situaciones relacionadas
con presunto acoso sexual, violencia basada en género o cualquier otra circunstancia que requiera proteccion
especial, la empresa adoptara las medidas adicionales que resulten necesarias para garantizar el debido
proceso, el derecho de defensa, la igualdad, la no discriminacién y las demds garantias previstas en la
Constitucion y la ley

ARTICULO 107° Se establecen las siguientes clases de faltas y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) FALTAS LEVES. Se establece la siguiente clasificacion para las faltas leves y las correspondientes
sanciones disciplinarias aplicables al trabajador que incurra en ellas, asi:

1) Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién al empleador o a la empresa usuaria, implica llamado de atencién por
escrito si es la primera vez; por la segunda vez, suspensidn hasta por 08 dias; por la tercera vez, previo
proceso disciplinario y cumpliendo las garantias del debido proceso, se podrd configurar la
terminacion del contrato con justa causa.

Para las otras faltas leves que se enuncian a continuacion, la sanciones a imponer serdn las siguientes:

Primera vez: Suspensién hasta por 8 dias
Segunda vez: Suspensién hasta por 60 dias
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Tercera vez: Terminacién del contrato con justa causa (previo proceso disciplinario y

cumpliendo las garantias del debido proceso)
El hacer colectas, rifas, vacas, apuestas, suscripciones o cualquier otra actividad similar en las
instalaciones de la Empresa o lugar de trabajo, asi como, desarrollar actos de cobranza por los eventos
antes mencionados.
Realizar actividades de comercio en el lugar de trabajo como pude ser la venta de catalogo,
demostraciones, venta de articulos en abonos o pagos, cambios de cheques, préstamos u organizar
“natilleras” sin expresa y previa autorizacion.
Obstruir los pasillos de transito y los de acceso a equipo de seguridad, cuando no se ponga en grave
peligro la seguridad propia del trabajador, la de sus compafieros de trabajo, la de sus jefes y/o demas
personal.
Dar un mal uso a la materia prima, equipos, moldes, vehiculos, objetos, utiles o herramientas
suministrados para la ejecucion de las labores, cuando no cause perjuicio de consideracion.
Hacer encuestas, distribuir impresos o insertar publicaciones con informacién politica de cualquier
género, sin expresa y previa autorizacion del empleador o de la empresa usuaria.
Usar los teléfonos fijos y/o celulares de la empresa o del lugar de trabajo para asuntos personales, sin
autorizacion.
Usar los celulares personales para hablar y chatear en horarios laborales, o para cualquier actividad
no laboral.
Hacer llamadas nacionales o internacionales sin autorizacion expresa, cuando no cause perjuicio de
consideracion.
Perder tiempo, conversar con compaiieros, ocuparse de cosas distintas o permanecer en secciones
diferentes a las de sus labores, durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.
13. Distraerse por cualquier medio o factor que implique no ejecutar correcta y adecuadamente las
funciones o actividades propias del cargo.
Pronunciar expresiones vulgares o deshonestas en el lugar de trabajo, siempre que no implique ofensa
hacia sus companeros de trabajo, jefes, personal visitante o relacionado con el lugar de trabajo.
Consumir alimentos, bebidas o golosinas en sitios y/o en horarios no autorizados.
Hacer mal uso de los sanitarios, lockers, o sitios de descanso.

Permanecer en el lugar de trabajo o introducirse en el fuera de la jornada de laboral, salvo permiso
expreso para ello de un superior, cuando con ello no se cause perijuicio.

Hacer reuniones en locales o dependencias del lugar de trabajo, sin autorizacion.

Distribuir impresos o portar afiches o carteleras no autorizadas por el empleador o por la persona
encargada del lugar de trabajo, siempre que no cause perjuicio de consideracion al empleador o a la
empresa usuaria.

Fijar impresos o pintar avisos de cualquier clase en el lugar de trabajo, fuera de las carteleras
asignadas para tal fin, sin la correspondiente autorizacién de la empresa o de la persona encargada
en el lugar de trabajo.

Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o alterar de cualquier manera la
tranquilidad.

Expedir certificados o constancias sin previa autorizacion del empleador o de la empresa usuaria,
cuando no cause perjuicio de consideracion.

El no portar permanentemente el documento de identificacién suministrado por el empleador o la
empresa usuaria, o no presentarlo en las ocasiones exigidas.

Transitar por las areas marcadas como prohibidas, cuando no se genere dafio.

Transportar en los vehiculos de la empresa o del lugar de trabajo, sin previa autorizacion del jefe
respectivo personas u objetos ajenos a ella, cuando no se generen dafos.
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Dejar de guardar las herramientas, materiales, equipos de trabajo en las cajas, lugares o sitios
sefialados por el empleador o la empresa usuaria, o sin las debidas seguridades, o mantener
desorganizado el lugar y/o equipo y herramientas de trabajo.

Realizar cualquier acto intimo en horas de trabajo.
Usar prendas de vestir no aptas para el buen desempefio de funciones.

Distraer a sus compafieros en horas de trabajo, con actos, actividades o conversaciones ajenas a sus
labores.

Usar o conservar herramientas, elementos o equipos que no le hayan sido asignados por el empleador
o la empresa usuaria, cuando no cause perjuicio de consideracién a la misma.

El hecho de no apagar los equipos, cuando con ello no cause perjuicio de consideracion.

No concurrir a las practicas de entrenamiento o capacitaciones tendientes a evitar accidentes de
trabajo o enfermedades laborales, programadas tanto por el empleador como por la empresa usuaria.

El no presentarse a laborar con el uniforme asignado.

Descuidar su presentacidn e higiene personal.

Negarse a laborar en el turno que le asigne el empleador o la empresa usuaria cuando lo requiera.
Quitarse prendas del uniforme, dejar de usarlo, utilizarlo incorrectamente, durante la jornada laboral.
Usar batas o uniformes de otra empresa distinta al empleador o la empresa usuaria.

Cortar o modificar el disefio original del uniforme del empleador o de la Empresa usuaria.

Utilizar mas tiempo del establecido para la alimentacidn.

Incurrir en las faltas calificadas como leves en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa usuaria
en la que el trabajador en misidn preste sus servicios.

FALTAS GRAVES: Incurrir en cualquiera de las siguientes faltas dara lugar a una suspension de hasta
ocho (8) dias por la primera vez; en caso de reincidencias, y si el empleador decide, podra configurarse
una justa causa de terminacion del contrato. En caso de no dar aplicacion a dicha consecuencia, podra
imponer como sancidon una suspensién de hasta por (60) dias, atendiendo a criterios de
proporcionalidad y razonabilidad.

La no asistencia puntual al trabajo en la hora de entrada, cuando el retardo sea mayor a quince (15)
minutos, sin excusa suficiente.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

Por abandono temporal hasta de una (1) hora del oficio asignado al trabajador.

Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizaciéon del superior inmediato o del
representante de la compaifiia.

No portar los implementos de seguridad requeridos en el lugar de trabajo, quitarse los mismos
durante la jornada laboral, o usarlos inadecuadamente, cuando no se cause perjuicio alguno.
Negarse sin causa justa a cumplir 6rdenes o instrucciones de sus superiores, siempre que ellas no
lesionen la dignidad del trabajador y/o afecten los intereses del empleador o la empresa usuaria.
Vender, cambiar o regalar vestuario, implementos o equipos de trabajo que le suministren para
cumplir las labores del cargo.

El no registrar en las oficinas del empleador su domicilio y direccidn, o no dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra tanto en la direccion como en los teléfonos de contacto, correo
electronico u otros.

Remover, dafiar o destruirinformacion o material de las carteleras de la empresa o del lugar de trabajo
sin previa autorizacion.
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8) Cualquier omisién de informacidn a los clientes que pueda perjudicar la imagen del empleador o de
la empresa usuaria, referida tanto a los servicios que presta como a las mercancias que tiene para la
venta, cuando no se concrete un perjuicio relevante.

9) Hacertrabajos dentro del empleador o la empresa usuaria en beneficio propio o de terceros, distintos
a las labores propias o asignadas.

10) Confiar a otro trabajador, sin autorizacidn correspondiente, la ejecucién del propio trabajo, vehiculo,
instrumento, elemento y materiales, cuando no exista perjuicio relevante al empleador o a la empresa
usuaria.

11) Falta de colaboracién que perjudique el rendimiento personal o del grupo.
12) Solicitar a los clientes o proveedores, o recibir de ellos, préstamos en dinero o especie.

13) No prestar la colaboracién y/o ayuda posible en caso de siniestro o riesgo inminente cuando se vean
afectadas o amenazadas las personas o las cosas de la empresa o del lugar de trabajo.

14) No presentar las incapacidades médicas, asi sea de un (1) dia, dentro de los dos (2) dias subsiguientes
de ocurridas estas, siempre que no se encuentre en imposibilidad de hacerlo.

15) Ingresar a zonas calificadas como restringidas en el lugar de trabajo, cuando no se genere dafio.

16) Reparar equipos o maquinaria en movimiento o encendidos, sin atender el debido protocolo de
seguridad.

17) Usar aretes largos, cadenas largas, anillos, joyas, cinturones largos u otros accesorios mientras se
encuentre laborando (Personal operativo y de planta).

18) Trabajar horas extras sin autorizacién de la empresa o de la persona encargada del lugar de trabajo,
cuando no exista causa de fuerza mayor que lo exija.

19) No atender oportuna, cortés y eficientemente o hacerlo en forma descuidada, a clientes, proveedores
y superiores.

20) Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo por no cumplir con normas de Seguridad Industrial.

21) Tramitar documentos que presenten errores en la facturacién o que no hayan cancelado
efectivamente los anticipos requeridos.

22) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del lugar de trabajo.

23) Todo acto o negligencia, que amenace o perjudique equipos, elementos, materiales o Utiles
suministrados por la empresa o por el area respectiva del lugar de trabajo.

24) No comunicar oportunamente a la empresa sobre aquellas situaciones que le puedan ocasionar dafios
y perjuicios, siendo de su conocimiento.

25) Violar las normas de higiene y seguridad industrial, cuando no se concrete en un dafio hacia el
empleador, los compafieros de trabajo o para si mismo.

26) Utilizar de manera reiterada, dentro de la jornada de trabajo, aparatos electrénicos y dispositivos
moviles de comunicacién, audio, video, etc., para actividades personales o ajenas al desarrollo de sus
funciones.

27) Recibir, promover o permitir visitas familiares o personales en horas de trabajo, salvo caso fortuito o
de fuerza mayor.

28) Usar el documento de identificacién de otro trabajador para identificarse o facilitar el propio para que
otra persona se identifique.

29) No diligenciar los acontecimientos o novedades de produccién en la bitacora, en el libro de reportes
destinado para tal fin o en el sistema implementado para dichos casos.

30) Negarse a trabajar de acuerdo con los métodos y sistemas implantados por el empleador o la empresa
usuaria, o no atender, observar estrictamente o incumplir las drdenes o instrucciones impartidas en
memorandos, circulares, manuales, instructivos o medios analogos.

31) Dormir durante las horas de trabajo, a menos de que sea autorizado.
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32) Fumar en el lugar de trabajo, 4reas de produccién, zonas donde exista riesgo de contaminacién y/o
en los vehiculos de transporte de personal o mercancia.

33) Asumir cualquier actitud o comportamiento hostil en los compromisos comerciales, personales y
relaciones sociales, que afecten ostensiblemente el nombre del empleador o la empresa usuaria.

34) Realizar operaciones o desempefiar funciones cuya ejecucién esté atribuida, expresa o
inequivocamente, a otro trabajador, salvo el caso de necesidad efectiva e inaplazable y previa orden
de su superior jerarquico.

35) No asistir a los exdmenes médicos ocupacionales programados.

36) No evaluar las condiciones de trabajo, ni verificar que no haya peligros o se cometan actos inseguros
antes de realizar una actividad del trabajo.

37) Incumplimiento de procedimientos operacionales de seguridad y salud en el trabajo del empleadory
de la empresa usuaria.

38) No reportar las condiciones peligrosas en el sitio de trabajo.

39) Abandonar el puesto de trabajo dejando el equipo desbloqueado, cuando se genere una afectacidn a
causa de ello.

40) Incumplir las advertencias de los rétulos y sefializaciones.

41) No cooperar en la investigacion de los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales cuando se
requiera por el empleador o la empresa usuaria y cuando los datos que conocen ayuden al
esclarecimiento de las causas que los originaron.

42) Incumplir las politicas de las politicas definidas por el empleador o la empresa usuaria y los
procedimientos establecidos en la misma.

43) Incurrir en las faltas calificadas como graves en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa
usuaria en la que el trabajador en mision preste sus servicios.

C) FALTAS GRAVISIMAS:

Las presentes faltas daran lugar a la terminacién del contrato laboral con justa causa, aun por la primera
vez de su comision previo proceso disciplinario y garantizando el debido proceso al trabajador.

1. La falta total al trabajo durante el turno correspondiente o hasta por media jornada, sin excusa
suficiente, salvo fuerza mayor o caso fortuito comprobable, previo proceso disciplinario y
garantizando el debido proceso.

2. Utilizar los computadores para fines ajenos al trabajo como: jugar, chatear, bajar archivos
distintos a la actividad laboral, o el simple ocio de navegar en Internet, sin expresa y previa
autorizacion del empleador o de la empresa usuaria.

3. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de certificados o
documentos ficticios, falsos o dolosos para su admisidn o tendientes a obtener un provecho
indebido, o cualquier otro beneficio, incluso para recibir anticipos de cesantias.

4. Expedir certificados o constancias sin previa autorizaciéon de la empresa o de la persona
encargada del lugar de trabajo.

5. Toda manifestacion falsa o inexacta que haga el trabajador a sus jefes para eludir
responsabilidades, justificar una falta, conseguir beneficios indebidos o perjudicar a otros.

6. Todo acto de violencia, falta de respeto, amenaza, coaccion, intimidacion, injuria, malos
tratamientos, discusiones agresivas o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores o fuera del servicio, contra el empleador, representantes, socios, jefes, los miembros de
su familia, el personal directivo, los compaieros de trabajo, los clientes, los proveedores,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Complementos
Humanos

visitantes, personal de la empresa usuaria y en general personas que tengan relacién con el
empleador o la empresa usuaria.

Atemorizar, coaccionar o intimidar al empleador, representantes, socios, jefes, los miembros de
su familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo, los clientes, proveedores, visitantes,
personal de la empresa usuaria y en general personas que tengan relacién con el empleador o la
empresa usuaria, o faltarles al respeto con hechos o palabras insultantes, o mediante lenguaje
no verbal.

Todo dafio material o destruccidn causada intencionalmente o por descuido a los edificios, obras,
magquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo.

Todo acto o grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la empresa, establecimiento o lugar
de trabajo, o en el desempefio de sus labores.

No dar informes solicitados por el empleador o la empresa usuaria, o darlos inexactos; dejar de
elaborar los informes propios de cada cargo; dejar de hacer el registro de los formatos propios
de su cargo o no atender los requerimientos de cualquier indole solicitados por un superior o
representante de la empresa usuaria.

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

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

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

La sistematica inejecucidn o violacidn grave, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales, legales o reglamentarias.

Manejo inadecuado de la informacién de los clientes y/o de los trabajadores, que comprometa
al empleador de manera reputacional o econémica.

La disminucion intencional en el ritmo de ejecucion del trabajo, la suspension de labores, el
promover suspensiones intempestivas del trabajo o el incitar a su declaracidon o mantenimiento,
sea que participe o no en ellas, aun por primera vez.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar y acatar las medidas preventivas, profilacticas,
higiénicas o curativas, prescritas por el médico de la empresa, de la EPS o de la ARL, o por las
autoridades del ramo correspondiente.

Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre el empleador o la empresa usuaria, sus productos,
sus servicios, sus directivos o sus trabajadores.

La renuencia del trabajador a aceptar y acatar las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes, incidentes o enfermedades laborales.

Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacidon de las normas sobre seguridad e higiene; no
someterse a los exdamenes médicos o de salud prescritos por las autoridades, la empresa, la EPS
o la IPS; no usar los implementos destinados a la prevencion de accidentes y proteccion personal,
cuando se genere un perjuicio para si mismo o a alguno de sus compafieros de trabajo o cuando
aun sin concretarse un perjuicio, se trate de labores catalogadas como de riesgo alto segun la
clasificacidn legal.

Operar o usar maquinas, herramientas o equipos que no se le hayan asignado, con perjuicio para
el empleador o para la empresa usuaria.

Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad industrial y/o no acatar las normas
establecidas para tal fin.

Marcar dos — 2 — o mas veces el reloj.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Complementos
Humanos

Dejar de registrar el control de tiempos, marcar la de otro trabajador, sustituir a este en cualquier
forma irregular, marcar el ingreso sin estar listo para comenzar a laborar o alterarlo de cualquier
forma.

Permitir que otro trabajador use su tarjeta de ingreso o sistema de registro de ingreso o cualquier
otro método de control de asistencia.

Demorarse mas tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia que le hayan
encomendado o para el cual le hayan concedido permiso.

Dafiar las edificaciones, materiales, equipos, herramientas y otros elementos, pertenecientes a
la empresa o al lugar de trabajo, intencionalmente o por descuido.

El hecho que el trabajador abandonase el sitio de trabajo sin el permiso de sus superiores,
durante un tiempo superior a una (1) hora, aun por la primera vez.

Toda violacién de las reglamentaciones prescritas o que se prescriban por el empleador o la
empresa usuaria para el uso de carteleras, utiles y elementos de trabajo y de proteccion o
seguridad, elementos o instalaciones deportivas o similares.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento, enguayabado o bajo el influjo de
estupefacientes, narcéticos, drogas, enervantes o sustancias sicotrépicas o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o dependencias del empleador o de la empresa usuaria;
consumir licor, estupefacientes, narcoticos, drogas enervantes o sustancias sicotrdpicas en el
trabajo.

Toda violacién grave de las obligaciones o prohibiciones de los trabajadores o prescripciones de
orden establecidas en la ley, reglamentos, tanto de la empresa usuaria como del empleador,
convencidn colectiva, pacto o fallo arbitral, segun el caso.

Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o el mecanismo de control de asistencia.
Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento del empleador o la
empresa usuaria.

Hacer que le anoten o realizar anotaciones no reales en los reportes de horarios diarios de
trabajo, aduciendo trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

Permitir que un extrafio use el carné de identificacion.

Poner en riesgo y peligro inminente el lugar de trabajo por descuido o intencionalidad del
trabajador.

Todo descuido en el trabajo que afecte o constituya grave riesgo para la seguridad de las
personas, de las maquinas, implementos, equipos, mercancias, elementos o instalaciones.
Distribuir material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las dependencias de la empresa,
sin autorizacidn, cuando cause perjuicio de consideracion.

Rehusarse a mostrar el carné de identificacidon o negarse a entregarlo cuando sea solicitado por
porteros, celadores o superiores.

Exhibir o entregar documentos o facturas, libros, herramientas, equipos, entre otros, de la
empresa sin autorizacion.

Firmar documentos que no sean de su competencia.

Falsificar o adulterar documentos para ser utilizados contra la empresa o el lugar de trabajo.
Negarse el trabajador a laborar tiempo extra cuando se requiera en programas de emergencia,
aun por la primera vez.

Negarse a trabajar en labores que no sean fisicamente inferiores a las de su clasificacién, cuando
no pueda realizar el oficio habitual, aun por la primera vez, siempre que se no se afecte la
dignidad del trabajador.

Manejar vehiculos del empleador la compaiiia o la empresa usuaria, sin expresa autorizacion de
un superior facultado para impartir dicha autorizacién, aun por la primera vez.

Manejar vehiculos pertenecientes al empleador o a la empresa usuaria en estado de embriaguez
y/o bajo los efectos de sustancias alucinégenas, enervantes o similares.

Retener en cualquier forma directa o indirectamente dineros entregados por los clientes como
pago a la empresa, aun por la primera vez.
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Complementos
Humanos

Desacatar los programas de seguridad y salud en el trabajo establecidos por el empleador, la
empresa usuaria o la A.R.L.

Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcidn de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores o los trabajadores a los cuales se les autorice el uso
de estas.

Mantener dentro del sitio de trabajo, cualquier cantidad de productos téxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto similar.
Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al
trabajo asignado.

Incurrir en conductas tipificadas como acoso laboral frente a otros trabajadores.

Los actos de agresion fisica cometidos contra compafieros de trabajo, visitantes, superiores,
clientes, proveedores o personal involucrado con el empleador o la empresa usuaria,
independientemente de sus consecuencias

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, efectuadas a compafieros de trabajo,
jefes o personal de la empresa, con utilizaciéon de palabras soeces o con alusién a la raza, el
género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica, el estatus social o cualquier factor
que implique discriminacion o que constituya irrespeto hacia la otra persona.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, de otros trabajadores.

La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona cuando genere
descalificacion, humillacion o violacidon a su privacidad.

El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo
o intimidatorio o el sometimiento de un compafiero a una situacion de aislamiento social.

Dar mala atencidn a los usuarios, con conductas tales como no contestar sus llamadas, colgarlas
durante su desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente el servicio.

Por las causales enumeradas en el articulo 62 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, modificados por
el Decreto 2351 de 1965, articulo 72 o cualquier norma que lo modifique, sustituya o
complemente.

Dar un mal uso a la materia prima, equipos, objetos, utiles o herramientas suministrados, cuando
cause una afectacién econdmica relevante.

Sustraer de la Empresa, fabrica, taller o lugar de trabajo, los utiles, herramientas, las materias
primas, productos elaborados o mercancias almacenadas, de cualquier clase, sin permiso de la
Empresa o de la persona encargada.

Robar, hurtar o apropiarse de objetos de propiedad de la Empresa, del lugar de trabajo, de los
compafieros, de los proveedores, clientes o socios, de visitantes o personas que se encuentren
en las instalaciones de trabajo.

El incumplimiento por parte de las personas que tengan trabajadores bajo su direccién y/o
mando, de las obligaciones consagradas en este reglamento, con relacidn a su personal a cargo.
Errores reiterativos que se cometan en la ejecucion de la labor encomendada, que impliquen una
afectacion en la imagen de la compafiia o una pérdida econémica.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

El incumplimiento de las normas en materia de prevencion de riesgos laborales, asi como negarse
a usar los elementos de proteccién personal facilitados para el desempefio de sus labores, o la
inutilizacion y la indebida utilizacion de los elementos de proteccién industrial que se le dan al
trabajador para que desempeiie su labor, incumplimiento de los controles y estandares de
seguridad establecidos para conservar la salud y seguridad de los colaboradores, siempre que
con esta conducta no se generen consecuencias para el trabajador, los compafieros o la
organizacion. Asi como las relacionadas con trabajo seguro en alturas, riesgo eléctrico y trabajos
en caliente.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.

87.

88.

Complementos
Humanos

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los del
empleador o la empresa usuaria, ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.
Confiar a otro trabajador, sin autorizacién correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
vehiculo, instrumento, elemento y materiales, cuando cause perjuicio de consideracion al
empleador o a la empresa usuaria.

Ejecutar o desarrollar labores remuneradas al servicio de terceros sin autorizacién expresa del
empleador

Utilizar las instalaciones del lugar de prestacidén del servicio o los elementos de trabajo para
actividades contrarias a la moral o buenas costumbres.

Falsear los informes sobre el comportamiento de los trabajadores que se tengan a cargo o de los
compafieros de trabajo sobre los cuales se necesite reporte.

Otorgar descuentos a clientes, compafieros de trabajo o terceros, sin autorizacion expresa de la
Empresa o del drea respectiva del lugar de trabajo.

Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad industrial y/o no acatar las normas
establecidas para tal fin.

Cualquier omisién de informacidn a los clientes que pueda perjudicar la imagen del empleador o
de la Empresa usuaria, referida tanto a los servicios que presta, como a las mercancias que tiene
para la venta a terceros, cuando cause perjuicio de consideracién a cualquiera de aquellas.
Promover rifias o peleas entre los compafieros de trabajo, superiores proveedores, clientes o
terceras personas.

Incitar al personal o a sus compaferos de trabajo, al desconocimiento de drdenes o de
instrucciones de sus superiores.

Cambiar métodos de trabajo y sistemas implantados sin autorizacion de su superior inmediato o
del encargado de coordinar la labor encomendada.

Salir de las dependencias de la empresa o del lugar de trabajo, suspender el trabajo sin
autorizacion de su superior o del encargado y sin causa justificada, durante las horas de trabajo.
Utilizar los servicios de personas ajenas a la Empresa, para realizar las labores que le fueron
encomendadas.

Usar los objetos, vehiculos, utiles o herramientas suministradas en objetivos, trabajos o
beneficios distintos de las labores contratadas, cuando se cause perjuicio de consideracidn a la
empresa

Omitir, ocultar, modificar o consignar datos en forma inexacta en los formatos, informes,
relaciones, proyectos, balances, tendientes a obtener una aprobacion o decisién que, a juicio del
superior, habria sido diferente si los datos se ajustaran a la realidad. Basta la simple tentativa de
cometer la falta para que se configure esta conducta.

Solicitar u obtener de los trabajadores bajo su responsabilidad, conexiones o beneficios indebidos
abusando de su posicidn.

Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.
El descuadre o faltantes en las cuentas que presenta al empleador sin causa plenamente
justificada, o la falta de aviso oportuno.

Toda accién de retencion, apropiacién, desviacion o manejo inadecuado de dineros, documentos
comerciales y valores que el trabajador reciba, tenga en su poder o maneje por razén de su labor,
o que el trabajador disponga de ellos en su propio beneficio o en el de terceros, o no rinda cuentas
de acuerdo con las politicas comerciales y en general de los sistemas y procedimientos
establecidos por el empleador o la Empresa usuaria para todas sus dependencias y areas de
trabajo, en la oportunidad y forma en que debe hacerlo.

Actos de vandalismo o mal trato deliberado a las herramientas, equipos de trabajo, apropiacion
indebida o negligencia grave que permitan la pérdida o hurto de estos.

Incumplir cualquiera de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo relacionadas con trabajo
seguro en alturas, riesgo eléctrico y trabajos en caliente, sea cual sea el nivel de riesgo generado
y asi no se haya concretado un resultado perjudicial.
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89.
90.

91.

92.

93.

94.

95.
96.
97.
98.

99.

Complementos
Humanos

Ejercer actos de soborno contra los clientes, recibir dadivas de los clientes o usuarios.

No asistir al personal que sufra un accidente de trabajo ni reportarlo a su jefe inmediato superior
y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa usuaria o en las instalaciones
del empleador.

No suspender de forma inmediata los trabajos que se realicen generando condiciones de peligro
o actos inseguros, cuando le sea solicitado por el jefe inmediato superior o personal de seguridad
y salud en el trabajo.

Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes del empleador o de la empresa
usuaria, siendo suficiente la queja por parte de este(os) verbalmente o por escrito, de un
comportamiento especifico, y que el mismo se ajuste a la omisidn o comisidon de una de las
obligaciones, prohibiciones o deberes del trabajador establecidas en la ley, en el presente
reglamento o en su contrato de trabajo.

Ingresar a las instalaciones de la empresa o del lugar de trabajo computadores, cd, memorias USB
y otro dispositivo similar o analogo que no sea propiedad de ésta y hacer uso de estos sin la
debida autorizacidon del area de TI.

Dar a conocer cualquier persona la clave personal de acceso a los sistemas de computo del
empleador o de la empresa usuaria, o digitar claves que no sean las asignadas a ello, o acceder a
un equipo o programa distinto al asignado.

Acceder sin autorizacidn a los sistemas del empleador o de la empresa usuaria mediante la
contraseia de otro trabajador.

Intento de violacién a la seguridad perimetral (Firewall o VPN).

Permitir conexion de terceros a la infraestructura de la compafiia a través de VPN.

Intento de violacidn a la seguridad de la infraestructura (Servidores, Equipos y Dispositivos de
Red).

Intento de violacion a la seguridad de las Bases de Datos.

100.Dar a conocer a terceras personas, no autorizadas por el empleador o la empresa usuaria, la clave

personal de acceso a los sistemas de computo o central telefénica.

101.0mitir el reporte de un incidente de ciberseguridad.

102.0mitir la realizacion de la copia de respaldo de sus datos por mas de 30 dias.

103.Transgresion de lineamientos de creacidn de usuarios.

104.Acceder sin autorizacién a los sistemas de informacion del empleador o de la empresa usuaria,

con fines de vulnerar el sistema y/u obtener informacién confidencial.

105.Extraccion o copia no autorizada de informacion confidencial.

106.Alteracion o eliminacidn no autorizada de informacidn confidencial.

107.Acceso no autorizado a los centros de datos del empleador o de la empresa usuaria.
108.Instalar software en los computadores del empleador o de la empresa usuaria, asi este cuente

con la licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacion escrita del
departamento correspondiente.

109.Desacato de cancelacidn de accesos tras reporte de retiro de usuario.

110.Daiio o robo de propiedad intelectual de la compaiiia.

111.Manipulacidn no autorizada del hardware y los componentes fisicos de los equipos.
112.Reasignacién de equipos o dispositivos de usuarios retirados sin autorizacion de TI.

113.0mitir checklist de verificacidn para revocar los permisos de acceso de un usuario retirado.
114.Envio o carga de archivos o informacion confidencial en plataformas de nube ajenas al empleador

o la empresa usuaria.

115.Divulgar, compartir, transferir, o utilizar por cualquier medio o canal, incluyendo, pero no

limitdndose a medios fisicos, electrdnicos, digitales o verbales, los datos sensibles de acuerdo con
la Ley 1581 de 2012 a los que tengan acceso en razon de su relacion laboral, sin la autorizacién
expresa y previa del titular de la informacién o de los responsables designados por el empleador
o la empresa usuaria.
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Parag

Complementos
Humanos

116.Incurrir en las faltas catalogadas como justa causa de terminacién del contrato laboral estipuladas
en el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa usuaria en la que se prestan los servicios.

117.Incurrir en las justas causas de terminacidén del contrato laboral establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo de la empresa usuaria en la que el trabajador en mision preste sus servicios.
Reenvio de material ajeno al desempefio de sus funciones corporativas a través del correo
electrdnico (Ocio, cadenas, SPAM u otros).

118.Utilizar equipos personales o de terceros para fines corporativos sin la debida autorizacion del
area encargada.

119.Ceder el control de los equipos o dispositivos de la compaiiia o prestarlos a terceros.

120.Afiliacion de buzdn corporativo a cuentas externas o de servicios ajenos a sus funciones.

121.Manejar asuntos corporativos en cuentas de correo electrénico personal, cuando no haya sido
autorizado.

122.Permitir conexiones de equipos o dispositivos personales o de terceros a las redes destinadas
para personal interno de la compafiia o de la empresa usuaria.

123.0mitir la solicitud de firma del formato de tratamiento de datos.

124.0mitir el reporte a Tl de no autorizacion de tratamiento de datos por parte de un candidato o
cliente.

125.Almacenamiento de material personal en equipos corporativos.

126.Almacenar archivos en los equipos de cémputo asignados o en otra ruta diferente a la asignada
en el servidor de archivos.

127.Utilizar la red de internet dispuesta por el empleador o la empresa usuaria, tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio y recepcion de mensajes solo para los fines diferentes a su cargo.
Estas disposiciones se aplican igualmente a los computadores portatiles o celulares que se le
suministren a los trabajadores a cualquier titulo, se encuentren o no en las instalaciones de la
empresa.

128.Incurrir en cualquier violacién o alteracion a la seguridad informatica del empleador o de la
empresa usuaria, salvo en los aspectos que especificamente sean catalogados como faltas
gravisimas en este Reglamento, en el contrato de trabajo o en otras disposiciones del empleador.

129.Divulgar, compartir, transferir, o utilizar por cualquier medio o canal, incluyendo, pero no
limitdandose a medios fisicos, electrdnicos, digitales o verbales, los datos privados a los que tengan
acceso en razon de su relacidn laboral, sin la autorizacion expresa y previa del titular de la
informacidn o de los responsables designados por el empleador o la empresa usuaria.

130.Incumplir las politicas de seguridad informatica y ciberseguridad definidas por el empleador o la
empresa usuaria y los procedimientos establecidos en la misma.

131.Vulnerar, manipular, alterar, desactivar, obstruir, evadir, burlar o intentar eludir los sistemas,
mecanismos o controles de seguridad fisica, electrdnica o tecnoldgica de la Empresa, asi como
permitir, facilitar o encubrir que terceros lo hagan, incluidos controles de acceso, camaras,
alarmas, registros, credenciales, claves, carnés o dispositivos de acceso

rafo 1: En caso de que el empleador, atendiendo a los principios de proporcionalidad, razonabilidad y

favorabilidad, y teniendo en cuenta las circunstancias especificas del caso, no le quiera atribuir a alguna de

las fal
parte

Parag

tas contempladas en este articulo la calidad de justa causa para dar por terminado el contrato por
del empleador, podra sancionar con suspensidn, segin la norma vigente.

rafo 2: El empleador podrd abstenerse de aplicar las sanciones mas severas, pudiendo imponer

sanciones mas benévolas o llamadas de atencion, sin que ello signifique que existe una “aceptacion tacita”
del comportamiento del trabajador. La falta siempre sera tenida en cuenta como antecedente para la
imposicion de sanciones mas drasticas, inclusive para la terminacién del contrato de trabajo.
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Paragrafo 3: El trabajador sancionado perderd los dias suspendidos, los dias de inasistencia mas el dia

dominical. Asi mismo, se aplicaran las debidas deducciones para las prestaciones sociales que aplique y las
demas que establezca la ley.

Paragrafo 4: Caducidad de los antecedentes disciplinarios: Si transcurridos tres (3) afios después de haber
incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma falta, no se
volverd a tener en cuenta para el calculo de las faltas previstas en el presente articulo.

ARTICULO 108° FALTAS CON PROCEDIMIENTO ESPECIAL POR EXPRESA DISPOSICION LEGAL

1. Eltrabajador que tenga deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con su capacidad y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador, dard lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.
Para dar aplicacidn a esta causal, de acuerdo con el articulo 22 de Decreto 1373 de 1966 o la norma
que la modifique, sustituya o adicione; el empleador requerira previamente al trabajador dos veces
cuando menos, por escrito mediante uno y otro un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los
anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentara este, cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades
analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho
(8) dias siguientes; si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi lo
hara saber dentro de los ocho (8) dias siguientes.

2. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva Empresa usuaria
o el empleador, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del
vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo y la
Seguridad Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, ARTICULO 91 o cualquier norma
que lo modifique, sustituya o complemente).

3. En aplicacién de la legislacién laboral vigente y de los lineamientos impartidos por el Ministerio del
Trabajo, las actuaciones relacionadas con procedimientos disciplinarios podran adelantarse de
manera presencial, virtual o mediante herramientas tecnolégicas y medios electrénicos de
comunicacion que permitan garantizar la identificacion de los participantes, la conservacion de la
informacidn, el derecho de defensa, la contradiccion de las pruebas, la confidencialidad y las demas
garantias del debido proceso.

4. Llas citaciones, notificaciones, traslados de pruebas, presentacion de descargos, practica de
diligencias, recepcién de pruebas y demas actuaciones disciplinarias podran realizarse mediante
correo electréonico corporativo o personal reportado por el trabajador, plataformas virtuales,
videoconferencias o cualquier otro medio idéneo que permita dejar constancia de su realizacion y
garantice los derechos de las partes.

5. Para efectos de las actuaciones disciplinarias, se entenderan validas las comunicaciones remitidas a
la direccidn fisica, correo electrénico, nimero telefénico o demas datos de contacto suministrados
por el trabajador y registrados en los sistemas de informacion de la empresa, siendo obligacion de
este mantener actualizada dicha informacion.
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CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE LAS FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 109° Antes de aplicar una sancién disciplinaria, la empresa debera oir al trabajador inculpado
directamente, quien podra estar asistido, si asi lo desea, hasta por dos (2) compafieros de trabajo para
garantizar la verificacién del debido proceso, si el trabajador es sindicalizado indicarle que puede asesorarse
de dos (2) miembros del sindicato a que pertenece. También podra presentarse acompafiado de su abogado.
En todo caso, podra presentar todas las pruebas que considere pertinentes para su defensa.

Paragrafo: Se debera dejar expresa constancia en el acta de descargos cuando el trabajador no desee ser
asistido en la diligencia por sus compafieros de trabajo, abogado o de los representantes de la organizacién
sindical a la cual pertenezca.

ARTICULO 110° Ante los vacios que presente el RIT en conductas y sanciones, debe remitirse al Cédigo
sustantivo de trabajo, normas laborales vigentes, contratos laborales, fallos arbitrales o pactos o convencién
colectiva.

ARTICULO 111° Se aplicard el siguiente procedimiento disciplinario:

1. INICIO DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Conocida la presunta comisién de una falta disciplinaria
por parte de un trabajador de planta o en misidn, el lider, coordinador o analista, segun el orden jerarquico
establecido, procederd a levantar un informe con los hechos, pruebas y datos que se tengan y, de ser
necesario, requerira a las distintas areas de la Compaiiia o de la empresa usuaria en la busqueda o envio de
pruebas adicionales que permitan establecer la identidad del presunto infractor y la responsabilidad plena
o participacién del mismo.

2. COMUNICACION FORMAL DE APERTURA DE PROCESO DISCIPLINARIO: Cuando el lider de proceso
de COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. o de la empresa usuaria, retna todos los elementos de conocimiento
que indiquen que un trabajador presuntamente incurrié en una falta disciplinaria, citara de forma escrita,
por correo electrénico o por cualquier medio expedito de comunicacién digital al involucrado para
desarrollar la reunién de aclaraciéon de hechos o descargos. Dicha citacidn se realizard garantizando la
inmediatez de la sancion, y la diligencia de descargos debera llevarse a cabo con un tiempo no menor de
cinco (05) dias después de notificada la citacidn.

En dicha citacion se deberd informar al trabajador formalmente, la apertura del proceso disciplinario,
asimismo, las conductas que fundamentan el proceso, las faltas disciplinarias y sanciones a que esas
conductas dan lugar vy la calificacion provisional de las mismas como faltas disciplinarias; también se debe
dar traslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados. En la
comunicacion se indicara la fecha, hora y lugar en que debe rendir los descargos, la posibilidad de
controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para desvirtuar los cargos que se le formulan.

La citacion a la diligencia de descargos se debera hacer por escrito, por correo electrénico o por cualquier
medio expedito de comunicacion digital, fijando fecha, hora, lugar y garantias con que cuenta el trabajador,
como asistir ya sea con un abogado, con hasta dos (2) compafieros de trabajo o si pertenece al sindicato,
hasta con dos (2) miembros de este.

3. DILIGENCIA DE DESCARGOS: La audiencia de descargos se hara ante el lider, coordinador o analista,

o el determinado por el empleador y podra celebrarse en las instalaciones de este, o a través de cualquier
medio tecnolégico que permita la comunicacién simultanea.
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Si el trabajador no solicitd la reprogramacion de la diligencia de descargos, o esta no fue aceptada por parte
del empleador, ya que los motivos no eran suficientes, y el trabajador de planta o en misién no se presenta
en la fecha, hora y lugar sefialados en la citacidn, se entiende que renuncia a su derecho a ser oido, que no
tiene descargos qué hacer y se presume su confesién respecto de los hechos que constan en la apertura del
proceso disciplinario. De tal circunstancia se dejara constancia en el acta.

Podran realizar intervenciones o argumentos en favor del trabajador investigado, los miembros del sindicato,
su abogado o los comparieros de trabajo, asi como, podran ser garantes del debido proceso.

Si se requiere aclarar hechos adicionales o que se deriven de los descargos o las pruebas presentadas por el
trabajador, se podrd a consideracion del funcionario que preside la diligencia, programar una nueva diligencia
de ampliacién de hechos.

Paragrafo: El trabajador podra presentar descargos de manera presencial , virtual o por escrito e incluso
solicitar que se adelante la diligencia.

4. ELABORACION DEL ACTA DE LA REUNION DE DESCARGOS: La elaboracién del acta serd
responsabilidad del encargado de llevar a cabo la diligencia de descargos. El acta contendra cuestionario que
formule las preguntas que lleven a la organizacion a tener pleno conocimiento de los hechos, las
implicaciones de los mismos, los argumentos de defensa y pruebas presentadas. Si el trabajador se niega a
firmar el acta de descargos, de ello se dejara constancia y se acreditara con la firma de al menos un testigo.
También constara quienes participan en la diligencia y la calidad en que lo hacen.

. En caso de que no presente pruebas, se debe dejar constancia en el acta que el trabajador
manifestd no estar interesado en presentarlas.

. Si el trabajador es sindicalizado, se deja constancia que la diligencia de descargos se notificé
al sindicato o sindicatos a que pertenezca.

5. DECISION Y NOTIFICACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO: Después de realizado el procedimiento
de descargos, se efectuara el andlisis de todas las pruebas presentadas con el fin de determinar si hay
responsabilidad disciplinaria, y se tomara una decision frente a los hechos ocurridos. En primera instancia,
la decisidn de imponer o no una sancién, le corresponde al lider, coordinador o analista de COMPLEMENTOS
HUMANOS S.A.S.

La decisién debera tomarse mediante un acto motivado y congruente, debiendo ser la sancidn proporcional
a los hechos que la motivaron. Si no es procedente la sanciéon porque se aclaran los hechos a favor del
trabajador o si se decide aplicar un atenuante, la empresa informara por medio de comunicacion escrita con
copia a la hoja de vida, las conductas que se deben evitar para lograr el mejoramiento de las actividades a
desarrollar.

Finalizada la ultima diligencia de descargos, la empresa deberd hacer un pronunciamiento definitivo
mediante un acto motivado, respetando el principio de inmediatez y podra notificar al trabajador
personalmente, por correo certificado, correo electrénico o por cualquier medio expedito de comunicacidn
digital.

En la decision se indicara que el trabajador cuenta con el término de dos (2) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la entrega de la notificacion para interponer el recurso de apelacion, el cual, debera estar
debidamente motivado, de hacerlo sera enviado ante la persona competente en segunda instancia para
resolver el recurso.
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Si al entregar la notificacion de la decision al trabajador, este se negara a firmarla, quien hace la notificacion
hara firmar el duplicado de la misma por al menos un (1) testigo identificado con su respectivo documento
de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacidn.
De esta manera, se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios, surtida la notificacién de la
decision tomada por el empleador sobre el particular.

La sancidn disciplinaria solo se aplicara cuando se encuentre en firme, esto es, que se resuelva en segunda
instancia, en caso de haber interpuesto el recurso, o que, habiendo transcurrido el término para apelar, no
se hubiese elevado el recurso correspondiente; mientras ello ocurre, el trabajador debera continuar
asistiendo al trabajo de manera normal y cumplir a cabalidad sus obligaciones laborales, a menos de que el
empleador disponga lo contrario, como medida preventiva. En la notificacion de la decisién disciplinaria se
hara saber a el trabajador sobre esta circunstancia.

El trabajador que haya sido suspendido debera presentarse exactamente en la fecha en que determina la
sancién que debe reintegrarse.

6. RECURSO: Quien impone la falta debera remitir inmediatamente el recurso presentado junto a todas las
piezas del proceso adelantado al funcionario competente, el cual debera resolver el recurso de apelacién, en
el efecto suspensivo. La decisién de segunda instancia debera estar debidamente motivada y debe ser
notificada por escrito al trabajador y contra ella, no procedera recurso alguno.

El trabajador que lo desee podra acudir ante la jurisdicciéon ordinaria laboral para resolver la controversia
disciplinaria, en caso de que lo considere conveniente, pertinente y viable.

ARTICULO 112° La aplicacién de las sanciones de que trata este capitulo se entiende sin perjuicio de que le
empresa pueda dirigir a sus trabajadores cartas de prevencién o de llamada al mejoramiento, en los casos
en que lo estime conveniente.

ARTICULO 113° La empresa llevard un registro en que consten las faltas que haya cometido el trabajador y
las sanciones en que haya incurrido por motivo de tales faltas, para efectos del récord de trabajo que haya
de tenerse en cuenta para los ascensos y reincidencias.

CAPITULO XX
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 114° El personal de planta deberd presentar sus reclamos ante su superior jerdrquico de
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. o del lugar donde labore, y si no fuere atendido por éste, o no se
conformare con su decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld el reclamo. Los reclamos serdn resueltos dentro de
un tiempo razonable, atendida su naturaleza. Los trabajadores en misidon podran presentar sus reclamos ante
la persona encargada de la empresa usuaria, y en caso de no obtener una respuesta, se podra escalar la
reclamacion ante la persona encargada de COMPLEMENTOS HUMANGOS S.A.S.

ARTICULO 115° Se deja claramente establecido que, para efectos de los reclamos a que se refiere el articulo
anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XXI
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS.

ARTICULO 116° Se deja claramente establecido que en la empresa no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.
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CAPITULO XXII
IGUALDAD, NO DISCRIMINACION, PREVENCION DEL ACOSO LABORAL,
PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL, VIOLENCIA Y PROTECCION DE LA
DIGNIDAD HUMANA EN EL TRABAJO.

ARTICULO 117. PRINCIPIOS GENERALES.

COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. reconoce y garantiza el respeto por la dignidad humana, la igualdad de
oportunidades, la no discriminacion, la inclusién, el respeto mutuo y la proteccidn integral de los derechos
fundamentales de todas las personas vinculadas a la organizacion.

Todas las relaciones laborales deberan desarrollarse bajo principios de respeto, equidad, buena fe, trato digno,
igualdad de oportunidades vy libre desarrollo de la personalidad, conforme a la Constitucion Politica de
Colombia, el Cadigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y demds normas que regulen la materia.

La empresa rechaza cualquier forma de discriminacion, violencia, acoso, hostigamiento, intimidacidn,
represalia o conducta que atente contra la dignidad humana de las personas.

ARTICULO 118. DERECHO A LA IGUALDAD Y A LA NO DISCRIMINACION

Todos los trabajadores tendrdn derecho a recibir un trato respetuoso, digno e igualitario, sin discriminacion
por razones de sexo, género, identidad o expresidn de género, orientacion sexual, raza, origen étnico,
nacionalidad, edad, estado civil, condicién de discapacidad, religidn, opinidn politica o filoséfica, condicidn
econdmica, situacion familiar, condicidon migratoria o cualquier otra circunstancia protegida por la Constitucion
y la ley.

Ninguna decision relacionada con la contratacién, asignacion de funciones, remuneracion, capacitacion,
ascensos, traslados, permanencia en el empleo, terminacion del contrato o cualquier otra condicion laboral
podra fundarse en criterios discriminatorios.

La empresa promovera la igualdad de oportunidades, la inclusién y el respeto por la diversidad en todos sus
procesos y relaciones laborales.

ARTICULO 119. ENTORNO LABORAL LIBRE DE VIOLENCIAS Y ACOSO

La empresa garantizara, promovera y protegera un entorno de trabajo libre de cualquier forma de violencia,
acoso, discriminacién o comportamiento que afecte la dignidad, integridad fisica, psicoldgica, sexual,
econdmica o moral de las personas.

Esta proteccion cobija a trabajadores, aprendices, practicantes, trabajadores en misién, candidatos a empleo,
contratistas, proveedores, visitantes y cualquier otra persona que interactie en el entorno laboral de la
organizacion.

La prohibicién de violencia y acoso se extiende a las conductas ejecutadas por compafieros de trabajo,
superiores jerarquicos, subordinados, contratistas, proveedores, clientes, empresas usuarias, visitantes o
terceros relacionados con la actividad empresarial.

ARTICULO 120. ACOSO LABORAL
La empresa prohibe toda conducta constitutiva de acoso laboral en los términos establecidos en la Ley 1010
de 2006 o en las normas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
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Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, jefe, superior, compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror, angustia, causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del trabajador.

Las conductas de acoso laboral serdn investigadas y tratadas conforme al procedimiento establecido por la ley,
el Comité de Convivencia Laboral y las disposiciones internas de la organizacion.

ARTICULO 121° Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la Empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente
en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 122° En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

a) Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y las demds vigentes, que incluya campafias de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente
en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

b) Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacién
periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de la Empresa.

c) Utilizar los medios de comunicacién con que cuenta la Empresa para informar sobre todo lo relacionado
con el respeto a la dignidad de la persona humana trabajadora.

d) Disefioy aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

1. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral;

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

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

4. Lasdemads actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito
previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 123° La Empresa tendra un comité denominado "Comité de Convivencia Laboral", integrado de
forma bipartita por el nimero de personas sefialado por la legislacion vigente, garantizando, en todo caso,
la paridad en el nimero de representantes designados por el empleador y los trabajadores; cada uno de
los cuales tendra un suplente. Los suplentes actuaran en ausencia temporal o definitiva del miembro
principal del Comité al que reemplacen, asi como en aquellos casos en que se presenten quejas contra
alguno o todos los miembros principales del Comité de Convivencia Laboral.

Para el caso de los representantes de los trabajadores, deberan seleccionarse previa convocatoria,
mediante votacidn secreta y siguiendo el procedimiento establecido en la respectiva convocatoria.

ARTICULO 124° El Comité de convivencia laboral tendra Gnicamente las siguientes funciones:
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a Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

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

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

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

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

f En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, informara
a la alta direccién de la Empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

g Presentar a la alta direccién de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados
de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

h Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestidn del recurso humano y Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Empresa.

i Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccién de la Empresa.

j Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Empresa en relacion 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.

k Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

I Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes.

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

ARTICULO 125° E| Comité de convivencia laboral se reunira en forma ordinaria cada mes, o segtn lo ordene la
normatividad vigente, y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata

intervencion.

Pardgrafo: La convocatoria a reunion del Comité de convivencia laboral se hara por escrito, indicdndose el
objeto de la misma y previniendo que se trata de un procedimiento confidencial e interno de la Empresa.
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ARTICULO 126° El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra las siguientes funciones:

a Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la Empresa, las recomendaciones y sugerencias
aprobadas en el Comité para el mejoramiento de la vida laboral.

d Gestionar ante la alta direccion de la Empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

e Recibirlas solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente configurantes de acoso
laboral con destino al analisis que debe hacer el comité.

ARTICULO 127° El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

b  Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de la reunion.

¢ Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

e Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

f  Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la Empresa.

h Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

i Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
alta direccion de la Empresa.

ARTICULO 128° El Comité de Convivencia Laboral tendrd un periodo de vigencia de dos afios, a partir de su
conformacion, o segun la normatividad vigente.

ARTICULO 129° Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. Frente a una hipotética falta constitutiva de acoso laboral, la informacion deberd suministrarla
directamente la victima de esta, mediante escrito dirigido al Comité de Convivencia Laboral. En los casos de
quejas por violacidn del derecho a la desconexidn laboral, el Comité de Convivencia laboral recibira las quejas
a nombre propio que se presenten ante él.

2. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesidn
respectiva (ordinaria o extraordinaria) las examinard, realizando una averiguacién inicial para informarse de lo
sucedido, en un tiempo no mayor a 05 dias calendario (para ampliar el termino a 10 dias debera justificarlo).
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Si a juicio del comité ve que se amerita abrir procedimiento contra una o varias personas, asi lo hara y
comunicara de ello a la persona encargada de la Empresa, El Comité escuchara privadamente por separado a
las personas involucradas, valorara las pruebas aportadas por cada uno de ellos y propiciara una reunion entre
el trabajador y el inculpado buscando a través de la conciliacidn, resolver las diferencias entre las partes y si
fuere necesario, formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

3. A dichos compromisos les realizara seguimiento periédicamente el Comité de Convivencia Laboral.

4, Si como resultado de la actuacion del Comité, dentro del seguimiento hecho a los compromisos entre
las partes, se determina que la parte activa persiste en la comisidén de conductas constitutivas de acoso laboral,
y aquel considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a la a la alta direccidn de la Empresa, para que adelante los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

Este mismo trdmite se dard a los casos de quejas por vulneracion del derecho a la desconexion laboral,
comogquiera que garantiza los estandares definidos por la legislacion sobre la materia, esto es, la garantia del
debido proceso y la inclusidon de un mecanismo de soluciéon del conflicto y verificacion del cumplimiento de
los acuerdos alcanzados y de la cesacion de la conducta.

Durante todo el procedimiento, el trabajador o las personas involucradas tendran todas las garantias de
derecho a la defensa, contradiccion, debido proceso, apelacidn y confidencialidad.

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

Paragrafo: En todo caso el procedimiento descrito se realizara con base en la resolucion 3461 de 2025 y demas
que se relacionen.

ARTICULO 130° Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia demostrable y reiterada de
cualquiera de las conductas enmarcadas en la Ley 1010 de 2006 o la norma que modifique y en la Resolucion
3461 de 2025:

a) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con alusién
a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

b) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia de los
compafieros de trabajo.

c) Lasinjustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las mdltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
qguede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

e) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones
de trabajo.

f) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
g) Laalusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

h) La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del
lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica
de la empresa;

i) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
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dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento
de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y
vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

Las conductas descritas en este articulo deberan ser demostradas por cualquiera de los medios de prueba
admisibles legalmente.

Paragrafo: Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias y aquellos actos en que
se afecte de manera grave la integridad fisica, psiquica del querellante, se entenderan constitutivos de
acoso laboral, aunque solo hayan ocurrido una Unica vez.

Paragrafo: Todos los actos de connotacidn sexual asi hayan ocurrido una Unica vez se entenderan como
acoso sexual laboral y seran atendidos por el comité de prevencion de acoso sexual laboral y en el caso de
las empresas usuarias, el area de talento humanos o el drea delegada por las directivas, diferente al comité
de acoso laboral.

ARTICULO 131° No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional, con el debido respeto.

c) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos, conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento.

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

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o
en el Reglamento interno de trabajo.

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57 del
C.S.T, asi como de noincurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cdodigo.
h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas
de los contratos de trabajo.

Paragrafo: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que
se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.
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ARTICULO 132° Garantias contra actitudes retaliatorias. A fin de evitar actos de represalia contra quienes

han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos,
establézcanse las siguientes garantias:

1. Laterminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que haya ejercido los
procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en la legislacion vigente,
careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro de los tres (03) afios siguientes a la peticién o
queja, siempre y cuando la autoridad administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia de
los hechos puestos en conocimiento.

2. Lasdemas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de trabajo y los pactos
colectivos.

3. Llas anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la Ley 1010 de 2006 y la resoluciéon 3461
de 2025, o las normas que la sustituyan, complementen o modifiquen.

Paragrafo: La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos autorizados por el Ministerio
del Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de
procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 133. ACOSO SEXUAL LABORAL Y VIOLENCIA BASADA EN GENERO.

La empresa rechaza cualquier conducta constitutiva de acoso sexual en el contexto laboral, asi como
cualquier forma de violencia basada en género, conforme a lo dispuesto en la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365
de 2024 y demas normas aplicables.

Se consideran especialmente prohibidas las conductas de naturaleza sexual no consentidas, comentarios
ofensivos o degradantes, insinuaciones, propuestas sexuales indebidas, contacto fisico no autorizado,
exhibicion de material sexual, chantajes, represalias o cualquier comportamiento que genere un ambiente
hostil, intimidatorio, humillante o degradante para la persona afectada.

La empresa adoptara medidas de prevencién, atencién, proteccion, acompafiamiento y seguimiento frente
a los casos reportados.

ARTICULO 134. DEBER DE REPORTE Y COLABORACION

Todo trabajador que considere estar siendo victima de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o
cualquier forma de violencia en el trabajo podra presentar la correspondiente queja a través de los canales
definidos por la compaiiia.

Igualmente, los trabajadores deberan informar cualquier situacién de la que tengan conocimiento y que
pueda afectar la convivencia laboral, la dignidad humana o la integridad de las personas vinculadas a la
organizacion.

Los trabajadores deberan colaborar de buena fe con los procedimientos internos de investigacion,
verificacidn o atencién de los hechos reportados.

ARTICULO 135. VIOLENCIA, ACOSO O CONDUCTAS INADECUADAS EJERCIDAS POR TERCEROS
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. rechaza toda forma de violencia, acoso, discriminacion, hostigamiento,
intimidacién, agresion fisica, agresion verbal, violencia psicoldgica, violencia basada en género, acoso
sexual o cualquier conducta que atente contra la dignidad humana de sus trabajadores,
independientemente de que tales conductas provengan de trabajadores de la compafiia, empresas
usuarias, clientes, proveedores, contratistas, subcontratistas, visitantes o cualquier tercero relacionado con
el desarrollo de las actividades laborales.
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En cumplimiento de lo dispuesto en la Constitucion Politica, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la
Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes, la empresa promoverd ambientes
de trabajo seguros, respetuosos y libres de cualquier forma de violencia o acoso.

Cuando un trabajador considere que ha sido victima o testigo de una conducta presuntamente constitutiva
de violencia, discriminacion, acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género o cualquier otra
conducta que afecte la dignidad humana y que provenga de una persona ajena a la relacidn laboral directa
con la compaiiia, debera reportar la situacidn a través de los canales definidos por la organizacion, al jefe
inmediato, al drea de Gestion Humana, o a cualquier otro mecanismo institucional dispuesto para tal fin.
Recibido el reporte, la empresa evaluara la situacion y adoptara las medidas razonables y proporcionales
que resulten procedentes para prevenir la continuidad de la conducta, proteger a la persona afectada y
gestionar la situacidn con el tercero involucrado, de conformidad con las competencias legales que le
correspondan.

Cuando los hechos involucren personal de una empresa usuaria, la compafiia podra poner en conocimiento
de dicha empresa la situacién reportada, solicitar la adopcién de medidas correctivas, requerir
investigaciones internas, solicitar cambios de personal, restringir interacciones laborales o implementar
cualquier otra medida que resulte necesaria para proteger la integridad, dignidad y bienestar de los
trabajadores en misién.

Ningun trabajador podra ser objeto de represalias, amenazas, discriminacidn, perjuicios laborales o tratos
desfavorables por reportar de buena fe situaciones de violencia, acoso, discriminacién o conductas
contrarias a la dignidad humana ejercidas por terceros.

La empresa garantizara el tratamiento confidencial de la informacién recibida y procurara la proteccion de
los derechos de todas las personas involucradas, respetando en todo momento los principios de
imparcialidad, debido proceso, buena fe, confidencialidad y respeto por la dignidad humana.

Paragrafo Primero. La intervencién de la empresa frente a conductas realizadas por terceros no implicara
asumir funciones jurisdiccionales o disciplinarias respecto de personas ajenas a su organizacion; sin
embargo, la compaiiia adelantara las actuaciones preventivas, administrativas, comerciales o contractuales
que resulten razonables para prevenir la repeticidn de los hechos y proteger a sus trabajadores.

Paragrafo Segundo. Los trabajadores en misidén deberan informar inmediatamente a las directivas de la
empresa usuaria y COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S. cualquier situacién de violencia, acoso sexual,
discriminacion, maltrato, hostigamiento o conducta indebida proveniente de trabajadores, directivos,
representantes o cualquier persona vinculada a la empresa usuaria donde se encuentren prestando sus
servicios, con el fin de que puedan adoptarse oportunamente las medidas de proteccién correspondientes.

Paragrafo Tercero. El incumplimiento por parte de los trabajadores de la obligacion de reportar
oportunamente situaciones que representen riesgos graves para la integridad, seguridad o dignidad de las
personas podra ser valorado por la empresa dentro de sus procesos internos de gestiéon y prevencion de
riesgos laborales.

Paragrafo Cuarto: Las situaciones de acoso laboral son atendidas por el comité de convivencia laboral,

diferente a las situaciones de acoso sexual laboral que serdn manejadas por gestion humana o la direccién
asignada por la empresa.
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CAPITULO XXIII

MODALIDADES DE TRABAJO

ARTICULO 136° La Empresa acudir a las siguientes modalidades de trabajo cuando lo considere pertinente,
necesario y viable, siempre y cuando no afecte la productividad y el correcto desarrollo del objeto social de
la Compaiiia.

Cualquiera de las modalidades que sean implementadas por la Empresa deberan tener en cuenta el derecho
al descanso y a la politica desconexién laboral y deberan constar por escrito.

paragrafo: Derecho a la desconexidn laboral. Ley 2191 de 2022. COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S.
garantizara el derecho de los trabajadores a la desconexion laboral, entendida como la facultad de no
atender drdenes, instrucciones, llamadas, mensajes, correos electrénicos o cualquier otro requerimiento
relacionado con sus funciones fuera de la jornada de trabajo, durante los periodos de descanso, vacaciones,
licencias, permisos o demads tiempos de descanso legalmente reconocidos, salvo las excepciones previstas
en la ley o situaciones de fuerza mayor que requieran atencion inmediata.

ARTICULO 137° Se establecen las siguientes modalidades de trabajo:

1. Teletrabajo: Es una modalidad de trabajo no presencial que debe constar por escrito y
consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando
como soporte las tecnologias de la informacidn y la comunicacidn para el contacto entre el trabajador
y la Empresa, sin requerirse la presencia fisica en un sitio especifico de trabajo, a razéon de ello, permite
la alternancia. (Ley 1221 de 2008 o norma que lo modifique, o sustituya).

a) Permanentes: los que por convenio con la empresa prestan sus servicios permanentemente
de forma remota, utilizando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y
ocasionalmente, previo requerimiento de la empresa, asisten a las sedes de éste a prestar el
servicio.

b) Suplementarios / hibrido: los que, por convenio con la empresa, prestan sus servicios de
forma remota, parcialmente durante la semana o el mes, utilizando las tecnologias de la
informacidén y las comunicaciones, pero que el resto de dias de la semana o el mes, desempefian
sus funciones en las sedes de la empresa o en sedes de terceros por disposicidn de ésta.

C) Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las tecnologias de
la informacion y la comunicacion, en dispositivos moviles.

2. Trabajo desde casa: Es la habilitacion que tiene el trabajador para desempefiar de manera
transitoria sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza
cuando se presente dentro de la companiia una situacidn de fuerza mayor, sin modificar la naturaleza
del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las
condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, de modo
tal, que se extiende a los trabajadores que no requieran la presencia fisica en las instalaciones de la
Empresa. (Ley 2088 de 2021 o norma que lo modifique, o sustituya).

Paragrafo: Debe existir una comunicacién formal por parte de empleador en la cual se indique el tiempo
que durara esta modalidad, la cual se podra extender hasta por un término de tres (3) meses prorrogables
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por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias que dieron origen a la
habilitacién que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo, se
extenderd la habilitacion hasta que desaparezcan dichas condiciones temporales.

En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacion de trabajo en
casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias originarias que dieron paso a dicha habilitacidn.

3. Trabajo remoto: Es una modalidad en la ejecucién del contrato de trabajo que debe constar
por escrito en la cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacidn, se debe realizar de
manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u
otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador no interactuan fisicamente a lo largo de la
vinculacién contractual (Ley 2121 de 2021 o norma que lo modifique, o sustituya).

4, horarios flexibles y cuidado: Se atenderan las solicitudes de distribucion de jornada flexible,
trabajo remoto o modalidad especial para trabajadores que sean cuidadores de familiares (menores,
personas mayores, con discapacidad, enfermedades graves). El trabajador debe acreditar su condicion
de cuidador y presentar propuesta de horario flexible. El empleador evaluara la peticidn y respondera
en 15 dias habiles

ARTICULO 138. Supervisién. Previo aviso al trabajador, la empresa podra efectuar visitas programadas al
lugar de ejecucidn del teletrabajo para verificar las condiciones en que se desarrolla el mismo, realizar
auditorias o adecuaciones técnicas.

Paragrafo: Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la modalidad de Teletrabajo
el de la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo, este debera
informar a la empresa con antelacion no inferior a un mes el cambio de residencia o de lugar fijo designado
para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, asi el cambio sea ocasional.

ARTICULO 139° Reuniones virtuales. La empresa podra instalar a su cargo o exigir al trabajador la instalacién
de software gratuito en los equipos con los que desarrollard sus funciones en la modalidad de
teletrabajador, de suerte que pueda establecerse comunicacién en tiempo real o realizarse reuniones
virtuales con otros trabajadores de la empresa o con terceros.

Paragrafo: La no asistencia del teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones de comunicacion en
tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio, constituyen un incumplimiento grave de las
obligaciones que como trabajador le incumben.

ARTICULO 140° Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de teletrabajador, el trabajador debera
suscribir con la empresa la modificacién contractual correspondiente en la cual deberd constar, cuando
menos:

Duracion de la etapa del teletrabajo.
Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de la empresa.

Politica de seguridad informdtica aplicable al periodo de teletrabajo.

il L

Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucidon en caso de que la empresa entregue
elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.

5. Politicas de compensacién cuando sea el trabajador el propietario, poseedor o legitimo
tenedor de los elementos de trabajo que utilice en los periodos de teletrabajo.

6. Politicas de compensacion por los costos que sean necesarios para desempefiar el trabajoy
que correspondan a la empresa.
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7. Las demas que indiquen las partes.

Paragrafo: Salvo manifestacién expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos, compensaciones o
bonificaciones que pague la empresa con ocasion directa o indirecta del teletrabajo, seran no constitutivas de
salario.

ARTICULO 141° seguridad informatica, el incumplimiento de la politica de seguridad informatica que
establezca la empresa para la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo o de las instrucciones
generales o especiales dadas por la empresa se considera un incumplimiento grave de las obligaciones que
al trabajador le incumben.

Paragrafo: Es deber de los trabajadores de planta como de misidn, respetar, acatar y cumplir la politica
ciberseguridad establecida por el empleador.

ARTICULO 142° equipos, instrumentos y herramientas. salvo expresa y escrita manifestacién en contrario por
parte de la empresa, los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al
trabajador para la prestacién del servicio en la modalidad del teletrabajo, deberan ser utilizados Unicamente
para la prestacion del servicio, deberan ser devueltos inmediatamente asi lo requiera la empresa en las mismas
condiciones en que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones
normales y se sujetard, en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicaciones que sobre el
particular indique la empresa.

Paragrafo 1: El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de los equipos, herramientas
y demads instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio en la
modalidad del teletrabajo. El incumplimiento de las obligaciones del trabajador respecto de los mismos, su
uso para fines diferentes a los de la prestacion del servicio, pérdida, destruccion, dafio o deterioro imputable
al trabajador en las condiciones anotadas, se considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al
trabajador le incumben.

Paragrafo 2: Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo teletrabajador con la
aquiescencia del empleador, el primero debera garantizar la no suspension, retiro, cancelacion, corte o
interrupcion de las lineas telefénicas o del servicio de energia eléctrica en el lugar.

ARTICULO 143° Manejo de la informacién. El teletrabajador entiende que aquella informacién que conozca en
ejercicio de sus funciones y que guarde relacién con la empresa, sus clientes, proveedores o usuarios debe ser
tratada como informacién confidencial.

ARTICULO 144° Jornada. La jornada del teletrabajador se sujetara a lo establecido en su contrato de trabajo,
los reglamentos de la empresa, instrucciones del empleador o manuales de funciones segun sea el caso.

ARTICULO 145° Salud ocupacional y prevencién de riesgos. Las recomendaciones o indicaciones de la
administradora de riesgos profesionales sobre higiene, salud y seguridad para los teletrabajadores seran de
obligatorio cumplimiento por estos, asi como las instrucciones verbales o escritas al respecto.

ARTICULO 146° Informe sobre accidentes o incidentes. Cuando en la prestacién de los servicios en la
modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el teletrabajador deberd dirigirse inmediatamente al servicio
de urgencias médicas o solicitar su traslado a los servicios de emergencias. Tan pronto le sea posible, el
accidente deberd ser inmediatamente reportado por el teletrabajador a la empresa, con precisa descripcion
de los hechos ocurridos, fecha y hora, las causas probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador
y demas informaciones que este le solicite.
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De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion potencialmente peligrosa, la
presencia de sintomas, deberan ser inmediatamente reportadas por el trabajador a la empresa.

Paragrafo: El incumplimiento de lo aca establecido, asi como las instrucciones, reglamentos y determinaciones
de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, daran lugar a la terminacién del contrato
de trabajo por la empresa con justa causa.

CAPITULO XXIV

POLITICA DE CIBERSEGURIDAD

ARTICULO 147° La politica de ciberseguridad permite garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacidn, evitando accesos no autorizados, manipulacién de datos y alejando la probabilidad de que
se presente un incidente de seguridad mediante la concientizacidn de los diferentes actores, buscando que los
datos, las personas, la compaiiia y los elementos tecnolégicos estén protegidos contra dafios y amenazas.

ARTICULO 148° Cada usuario se encuentra asociado a una contrasefia que le permite acceder a los diferentes
sistemas o herramientas digitales que proporciona la compafiia. Estos usuarios y contrasefias proporcionan
los privilegios requeridos para llevar a cabo el desempefio de sus funciones de acuerdo con cada necesidad
particular.

ARTICULO 149° La politica de ciberseguridad hace parte integral de este Reglamento, de modo que, cualquier
vacio en el presente capitulo se deberd remitir a ella en su texto completo.

ARTICULO 150° La politica de ciberseguridad hace parte integral de este Reglamento, de forma que cualquier
incumplimiento de esta constituye una falta gravisima tendra las sanciones correspondientes para este tipo de
faltas.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 151° Protecciéon de datos personales y confidencialidad. Los trabajadores deberan dar
cumplimiento a las disposiciones sobre proteccion de datos personales y habeas data previstas en la Ley 1581
de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. En
consecuencia, deberan guardar reserva y confidencialidad respecto de la informacién, datos personales,
documentos y demas informacién a la que tengan acceso con ocasion de sus funciones, utilizando dicha
informacién Unicamente para los fines autorizados por la compaiiia y la ley.

ARTICULO 152° La empresa posee y puede poseer mas adelante, con el fin de proteger su informacién, videos
de circuito cerrado de televisidn, llamadas telefdnicas, celulares corporativos, redes sociales y correos
electrdnicos, de los cuales podra realizar en cualquier momento, verificacién y monitoreo a fin de garantizar
la correcta utilizacién de los mismos.

ARTICULO 153° No producen ningln efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.
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ARTICULO 154° A partir de la fecha indicada en el articulo anterior, quedaran suspendidas las disposiciones
gue con antelacién haya tenido la Empresa.

CAPITULO XXVI

PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 155° El empleador fijara el Reglamento Interno de Trabajo en al menos en un (1) lugar visible de la
empresa y lo divulgard mediante medio virtual de acceso permanente para todos los trabajadores. Asi mismo,
informara a los trabajadores, mediante circular interna o capacitacion, del contenido de dicho reglamento,
fecha desde la cual entrara en aplicacion. Art. 8 de la Ley 2466 Y Art.119 CST.

ARTICULO 156° Los trabajadores podran solicitar a La Empresa dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
a la publicacidn de la cual trata el articulo anterior, los ajustes que estimen necesarios al Reglamento Interno
de Trabajo cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108,111, 112 o0 113 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 157° El presente reglamento entrard a regir inmediatamente a su publicacién, hecha en la forma

prevista en el articulo anterior.

FECHA: 24 de junio de 2026.
DIRECCION: 43B #16-95 piso 4
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ANA LUCIA ARANGO YEPES

REPRESENTANTE LEGAL
COMPLEMENTOS HUMANOS S.A.S.
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