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CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa TASQUI S.A.S. con NIT
901.403.848-7, domiciliada en la Calle 49 #67-105 de Barranquilla y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la
empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, establece de manera general las obligaciones, responsabilidades 'y
prohibiciones tanto del empleador como de los trabajadores. Ademas de contemplar la reglamentacién propia de la
naturaleza de la relacion laboral, incluyendo los aspectos no contemplados de forma expresa por la ley y/o que
simplemente han quedado allibre albedrio de las partes. De tal forma que el mismo sirve de guia y de herramienta para
mantener el orden dentro de la empresa, vislumbrando las sanciones y conclusiones juridicas aqui contempladas,
como bases regulatorias propias del debido proceso. Salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden
ser favorables al trabajador. (Articulo. 107, Cédigo Sustantivo del Trabajo en adelante C.S.T.).

Articulo 2. Representantes delEmpleador: Para efectos de lasrelaciones laborales, son representantes del empleador:

. Direccién general de la empresa.

. Representantes Legales reconocidos como tal en el certificado de existencia y representacion legal.

. Representantes Judiciales reconocidos como tal en el certificado de existencia y representacion legal.
. Gerentes

. Director(a) de Talento Humano.

. Coordinador de Talento Humano.

e g. Director juridico

e h.Abogado

[ )
O O O T O

[
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Las personas que ocupen los cargos anteriormente descritos son los facultados para representar a la empresa en
aspectos laborales, paratal efecto podran: i) celebrar contratos de trabajo; ii) firmar cartas de terminacién del contrato
de trabajo por cualquier causa; iii) enviar comunicados con efectos laborales; iv) firmar otrosies a los contratos de
trabajo.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 3. Quien aspire a desempefarun cargo en TASQUI S.A.S. debera hacer la solicitud por escrito para su registro
como aspirante, por medio de los canales de comunicacion que la empresa determine en la publicacién de la
correspondiente vacante, y acompanfar los siguientes documentos:

e a.Documentodeidentidad, tales como: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte, visa, permiso de
proteccién temporal o, tarjeta de identidad segun sea el caso;

e b. Hoja de vida en la cual se determine claramente los datos personales, informacion académica, experiencia
laboraly referencias personales.

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

e d. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la

labor ejecutada y el salario devengado.

e. Certificados y/o diplomas de los estudios realizados, cuando aplique.
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e f. Matricula o Tarjeta Profesional expedida por autoridad competente, cuando el candidato ejecute funciones
propias de una profesion regulada.

g. Certificado de EPS Vigente.

h. Certificado de Fondo de Pensiones vigente.

e i. Carné de manipulacion de alimentos, si el cargo lo requiere.

e j.Licencia de conduccion, si el cargo lo requiere.

k. Todos aquellos que la empresa llegare a considerar convenientes con el &nimo de garantizar el orden de los
expedientes laboral y proteger y cumplir con las politicas internas que sean dictadas sobre el particular.

Paragrafo 1. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un empleo en la empresa se presumiran
ciertasy se tendra como engario a la empresa cualquier inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacion de los
datos y certificaciones, y en consecuencia se incurrird en causa justificada para la terminacidn del vinculo
contractual sin perjuicio de las demas acciones legales que procedan sobre el particular.

Paragrafo 2. El empleador podra establecer en politicas internas, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente porlas normas juridicas para tal efecto: asi es
prohibida la exigencia de la inclusidn en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de
las personas, numeros de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo
19 Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 C.N., Articulos 1y 2 Convenio 111 de la OIT, Resolucién No
003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), elexamen de sida (Articulo 22 Decreto Reglamentario No. 559 de 1991),
ni la libreta militar (Articulo 111 Decreto 2150 de 1995).

Paragrafo 3. Aquel que aspire a desempefar un cargo en la empresa, debera firmar el formato de consentimiento
informado entregado por la empresa, en el cual autoriza a TASQUI S.A.S. para tratar sus datos personales en el
proceso de seleccion, que podran consistir en consultar el historial en centrales de riesgo y/o crediticia, como Data
crédito o cualquierotra entidad que maneje este tipo de informacion en elpais; lista ONU, OFAC o similares; grabar
en video la entrevista, consultar antecedentes personales, fiscales, laborales, disciplinarios, judiciales y/o
comerciales, que se encuentren en bases de datos publicas o privadas, de empleadores anteriores; instituciones de
educacion en donde haya cursado algtn estudio o capacitacién, realizacidn de prueba de poligrafo, cuando la
empresa lo estime necesario. Realizar visita domiciliaria en su residencia, para lo cual autoriza el registro fotografico
respectivo, que se haga una entrevista en su domicilio con las personas con las que conviva, se indague sobre las
condiciones de la convivenciay econdmicas propiasy de sufamilia y/o de las personas con las que resida, asi como
la verificacion de referencias personales y laborales entregadas durante la visita.

PERIODO DE PRUEBA

Articulo4. Unavez admitido elaspirante, la empresa podra estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

Articulo 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escritoy en caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

Articulo 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo cuya
duracién sea inferiora un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleadory
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

Articulo 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continua al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).
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CAPITULO 11l TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 8. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duraciéon no mayor de
un mesy de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo 6, C.S.T.).

CAPITULO IV JORNADA LABORAL

Articulo 9. Jornada Ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las partes, o a falta de convenio, la
maxima legal (articulo 158, C.S.T.).

Articulo 10. Duracion. La duracién maxima de la jornada semanal de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la
semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 o0 6 dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso, salvo las excepciones contenidas en la ley (articulo 161 C.S.T. modificado por
elarticulo 2 de la Ley 2101 de 2021).

CAPITULO V HORARIO DE TRABAJO

Articulo 11. Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran las siguientes:

Trabajadores de Planta: Dias laborales: de lunes a sabado. Franja horaria: la hora de entrada sera alas 7:00 a.m. y la
hora maxima de salida serd hasta las 8:00 p.m.

Dentro de esta franja se desarrollara la jornada laboral, la cual seré definida por el drea de Talento Humano,
garantizando que no exceda las 42 horas semanales a partir del 15 de julio de 2026, en cumplimiento de la reduccién
establecida por la Ley 2101 de 2021.

Se establece un tiempo de almuerzo de una (1) hora, distribuido en dos turnos: de 12:00 p.m. a1:00 p.m.yde 1:00 p.m.
a 2:00 p.m.

Trabajadores de Campo: Para los trabajadores que prestan sus servicios fuera de las instalaciones u oficinas
administrativas, el horario de trabajo sera determinado por el empleador, de conformidad con las actividades a
desarrollar.

Paragrafo 1: Estos horarios podran ajustarse segun definiciones internas de la empresa. Se hace expreso que, de
acuerdo con las politicas corporativas, y de conformidad con lo establecido en el articulo 164 del C.S.T. se puede
elevarlas horas de trabajo de lunes a viernes con el fin exclusivo de permitir al trabajador el descanso durante todo
el sabado. Sujeto a lo establecido en los articulos 179 a 185 del C.S.T.

Paragrafo 2. Interrupcion Durante la Jornada: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 167 del C.S.T., durante
la jornada de trabajo se presentara una interrupcion de una (1) hora. Este tiempo sera programado por el empleador
segun los requerimientos operacionales.

Paragrafo 3. Salario Sin Prestacién de Servicio: En el evento que no se programe la jornada ordinaria maxima legal
semanal de trabajo, se entiende que esto se presenta bajo los efectos del articulo 140 del C.S.T., pudiendo la
empresa solicitar en cualquier momento exigir laborar el tiempo necesario para completar la jornada ordinaria
maxima legal.

Paragrafo 4. Las secciones de descanso dentro de la jornada diaria de trabajo podran variar dependiendo de los
requerimientos especiales previamente notificados por la empresa y no se computaran dentro de la jornada
(articulo 167 C.S.T.). Se hace expreso que, segun los requerimientos de servicios, las secciones de descanso podrén
servarias dentro de una misma jornada o turno.

Paragrafo 5. Por cada dia de descanso trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana
siguiente o como se acuerde dependiendo la necesidad de la operacién. Cuando el trabajo en dia de descanso sea
ocasional, serd suficiente el reconocimiento del respectivo descanso compensatorio. En los eventos en que sea
habitual, el funcionario tendra derecho adicionalmente a un recargo de conformidad con lo dispuesto en la
legislacion vigente.

Paragrafo 6. La empresa de acuerdo con las circunstancias queda facultada en todo tiempo para organizar a sus
trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las
conveniencias o necesidades lo hagan indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada
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maxima legal establecida en el articulo 161 del C.S.T. Igualmente se hace expreso que la empresa, respetando los
limites legales, podra establecerdentro de sus politicas internas, mecanismos alternativos para dar cumplimiento a
la jornada establecida, como son variaciones en las horas de ingreso y salida o redistribucidn de las cargas diarias
de trabajo. En caso de que llegaran a trabajar horas extras con autorizacion de la empresa, éstas seran
remuneradas segun corresponda y unicamente en la medida que exista autorizacion previa y escrita por parte de la
empresa.

Paragrafo 7. Exoneracion. La disminucion de la jornada laboral de que trata esta ley exonera al empleador de dar
aplicacion al paragrafo del articulo 3de la Ley 1857 de 2017, asicomo a lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de
1990. Durante eltiempo de la implementacidn gradual contenido en el Articulo 3 de la ley, la jornada laboral que se
dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion sera ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador. Una vez terminado el tiempo de implementacion
gradual regiré la exoneracidn del inciso primero del presente paragrafo.

Paragrafo 8. Jornada Laboral por Turnos de Trabajo Sucesivos. El empleadory el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Compafiia o
secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana (articulo 51 Ley 789 de 2002).

Paragrafo 9. Jornada Laboral Flexible. El empleador y el trabajador podrén acordar que la jornada maxima legal 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. En este, el numero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y
hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningtin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda la jornada maxima legal permitida.

Paragrafo 10. No habra limitaciones de jornada para los funcionarios que se desempefien en cargos de direccion,
confianza o manejo, nipara los que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, que
no sean susceptibles de limitacidn de la jornada; por tanto, deberan trabajar por todo el tiempo necesario para
atenderdebidamente sus deberes y obligaciones, sin que el servicio se exceda la jornada diaria méaxima legal y sin
que ello constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracidn alguna, pues la remuneracion ordinaria
de este personal incluye todo pago adicional que se genere en el desempefo de sus funciones.

CAPITULO VI HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
Articulo 12. Trabajo ordinario y nocturno. (Articulo 10 Ley 2466 de 2025 que modificé el articulo 160 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo):

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 comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 13. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso, el que
excede la maxima legal (articulo 159 C.S.T.).

Articulo 14. Para la remuneracion del trabajo suplementario desarrollado por el trabajador, debidamente autorizado y
requerido por elempleador se tendra en cuenta lo dispuesto por el articulo 168 del C.S.T. Lo anterior siempre y cuando
el mismo sea realmente causado y laborado.

Paragrafo. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el
Decreto 2351 de 1965.

Articulo 15. Laempresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice
a sus funcionarios de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este Reglamento.

Paragrafo 1. Tasas y liquidacién de recargos.

e 1.Eltrabajonocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

e 2. Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.
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e 3. Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

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

Paragrafo 2: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran excederde dos (2) horas diarias
y doce (12) semanales.

CAPITULO VII DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 16. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral.

Todo trabajadortiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso que
determine la Ley.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacién
con el dia de descanso remunerado establecido en elinciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

Paragrafo 2. Trabajo Dominical Y Festivo. TRABAJO DOMINICALY FESTIVO. (Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025 que
modificé el articulo 179 del C.S.T).

e 1. Eltrabajo en domingosy festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador
par haber laborado la semana completa.

Sin embargo, elrecargo del 100% de que trata este articulo, podra ser implementado de manera gradual por la
Empresa, de la siguiente manera: a partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a un 80%. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo a 90%. Finalmente, a
partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por el 100%.

e 2. Sieldomingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si en efecto
labora, al recargo establecido en el numeral anterior.

e 3.Seexceptuacelcasode lajornada de treintay seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

e 4. Apartirdel 1 de julio de 2026 se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio, el cual
pasara del 80 % al 90 % de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 de la Ley de reforma laboral 2466 de 2025.

Paragrafo 3. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio cualquier dia de la
semana, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para efectos del
descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en su aplicacién frente a los
contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1 de abril del afio 2003.

Articulo 17. Por norma general, taly como lo establece el articulo 172 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, salvo la
excepcion consagrada en elliteral c) delarticulo 20, elempleador esta obligado a dar descanso dominical remunerado.
Y su remuneracion se hara de conformidad a lo dispuesto por el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 18. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, 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. (Articulo 178 C.S.T.).

Paragrafo. En todo caso, lo dispuesto con relacion a este tema serd analizado conjuntamente de conformidad a lo
establecido por las normas laborales aplicables. Entre ellos, los articulos 179, 180y 181 del C.S.T.
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VACACIONES REMUNERADAS

Articulo19. Lostrabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

Articulo 20. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concedera las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

Articulo 21. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

Articulo22. Empleadory trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero
hasta la mitad de lasvacaciones. Para la compensacion de dinero de estasvacaciones, se tomara como base el dltimo
salario devengado por el trabajador; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de
afo. De cualquierforma, para la compensacién de vacaciones se tendra como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador (articulo 189, C.S.T.).

Articulo 23. En todo caso, el trabajador gozard anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) anos.

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

Paragrafo 1. La programacién de las vacaciones sera definida y autorizada por el jefe inmediato de conformidad con
las politicas internas. Dicha programacion debera ser informada con quince (15) dias de anticipacion al area de
talento humano con el fin de ser incluida la respectiva novedad. El incumplimiento por parte del jefe inmediato de
esta obligacién sera considerado como falta a sus obligaciones laborales.

Paragrafo 2. Durante el periodo de vacaciones que disfrute el trabajador, el drea de talento humano debera reportar
para los cargos definidos por la empresa, la suspensidn de los accesos y/o los ingresos que le hayan sido asignados
en virtud del cumplimiento de sus obligaciones en TASQUI S.A.S. Los accesos y/o ingresos puede comprender, sin

limitar: correo electrénico, cuenta corporativa, tarjeta de ingreso a las instalaciones de la empresa, sistemas
especiales de acuerdo con el cargo.

Articulo 24. Durante el periodo de vacaciones eltrabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacion 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 25. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracioén de estas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5).

PERMISOS

Articulo 26. TASQUI S.A.S. concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién; en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada; para concurriren su caso al servicio médico correspondiente; para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizacidny para asistir alentierro de sus compafieros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la empresay a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e a. Encaso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias.

e 1.GRAVECALAMIDADDOMESTICA: 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 trabajadory que le implique la necesidad imperiosa de ausentarse de sus labores
para atender, controlar y/o solucionar tal eventualidad.
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e 2.Encuantolos diasde duracion del permiso por grave calamidad doméstica, el Empleadory el Trabajador deben
acudir al Principio de Razonabilidad. Segun la jurisprudencia su duracién debe ser el tiempo estrictamente
necesario para “(...) sopesar las circunstancias y particularidades de la situacién concreta (...)” (Corte
Constitucionalen Sentencia C-930 de 2009), el cual debe remunerarse. En caso de permisos por grave calamidad
doméstica, la Empresa se reserva el derecho de exigir al Trabajador la entrega de los soportes del caso y evaluar
cada situacién para asi determinar el tiempo de licencia a conceder, elcual, entodo casoy comoya se indicd, sera
el estrictamente necesario para superar las consecuencias adversas de la calamidad doméstica.

e 3. ElTrabajador que requiera ausentarse de su trabajo por grave calamidad doméstica, debera inicialmente dar
aviso telefdnico a su jefe inmediato o de Talento Humano, y una vez superada la calamidad deberé acreditar los
soportes que le hubiere exigido la Empresa. El jefe del drea debera registrar la ausencia por calamidad doméstica
en el Registro de Ausentismo y/o Permisos de la Empresa, el cual sera remitido mensualmente al area de Talento
Humano con los soportes, segun el caso.

e b.Encasode entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipaciony el permiso
se concedera hasta el 10% de los funcionarios.

e c. Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencién en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse alfuncionario o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo
en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (Numeral 6 Articulo 57 C.S.T).

e d. Elempleador estéd obligado a conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
compafera permanente o de un familiar, hasta el grado segundo de consanguinidad
(padres/hijos/hermanos/abuelos/nietos), primero de afinidad (suegros, yernos y nueras) y primero Civil
(padre/madre adoptante o hijos adoptivos), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera
que sea la modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica noincluye la licencia
por luto que aqui se trata. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por autoridad
competente, hasta los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley. 1280 del 2.009. Art. 1).

e 4. Cuando el trabajador sea citado como parte por una autoridad judicial, la Empleadora dard el permiso por el
tiempo que es requerido por dicha autoridad, debiendo el trabajador acompafiar el certificado de la citacion en el
que conste la hora de iniciacidn y finalizacién de la audiencia o diligencia judicial, la presentaciéon de dicha
documentacién debe ser inmediatamente sea recibida o notificada por parte de la autoridad judicial.

LICENCIA CUIDADO DE LA NINEZ (Ley Isaac -Ley 2174). Por medio de la cual se establecen pardmetros para la
proteccion y cuidado de la nifiez en estado de vulnerabilidad especial - ley Isaac. La licencia para el cuidado de los
menores de edad es una licencia remunerada otorgada para la proteccion y cuidado de la nifiez en estado de
vulnerabilidad especial, la cual tiene aplicacién tanto en el sector publico como en el privado, “Se reconoce y otorga
una licenciaremunerada unavez alafo y por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre el empleador
y trabajador (a), a uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a quien
detente la custodia y cuidados personales.

LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA La ley 2114 del 29 de julio de 2021, que modificé el articulo 236 del codigo
sustantivo del trabajo introdujo la figura de la licencia parental compartida, donde parte de la licencia de maternidad
puede ser compartida con el padre. El

paragrafo 4 del articulo 236 del cédigo sustantivo del trabajo sefala en su primer inciso: «Los padres podran
distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.»

Paréagrafo 1. Los PERMISOS deben solicitarse por el trabajador conforme a los términos establecidos en la POLITICA
INTERNA DE PERMISOS dispuesta por TASQUI S.A.S.

Paragrafo 2. ELhecho de que el trabajadorincurra en engafio o falsedad ante la empresa para demostrar la justificacién
de permisos o ausencias, se considerara falta grave, que dejara al Empleador en libertad de terminar el contrato de
trabajo por justa causa.
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CAPITULO VIII SALARIO MINIMO O CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE
PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 27. Formas y libertad de estipulacion

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

e 2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominicaly 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 estipulacion, excepto lasvacaciones.

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

e 3. Este salariono estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

e 4. Eltrabajadorque desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantiay
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

Paragrafo 1. Elempleador quedara obligado a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por el trabajador
que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla esta obligacidn sera responsable de los perjuicios que dicho
incumplimiento le ocasione al trabajador o beneficiario de los descuentos (articulo 18, Ley 1429 del 2010).

Paragrafo 2. El empleador y el trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos,
deducciones, retenciones o compensaciones delsalario, sefialando la cuota objeto de deduccién o compensacién
y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda. Cuando pese a existir acuerdo, el empleador modifique las
condiciones pactadas, el trabajador podra acudir ante el Inspector de trabajo a efectos de que exija su
cumplimiento, so pena de la imposicion de sanciones. (articulo 19, Ley 1429 del2010).

Articulo 28. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo
133, C.S.T.).

Articulo 29. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta
sus servicios (articulo 138, numeral 1, C.S.T.).

Articulo 30. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi:

e 1.Elsalario endinero 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.

e 2. Elpago 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 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo
134, C.S.T.).

Articulo 31. Los descuentos voluntarios, tales como libranzas, seguro exequial, pélizas de auto, salud, vida y hogar,
afiliacién a convenios empresariales, y demas que surjan en la relacion laboral, se realizaran sobre las acreencias
laborales del trabajador que se causan mes a mes.

Articulo 32. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los Trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

Articulo 33. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S. y A.R.L. a la cual estén
afiliados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Articulo 34. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, su superior jerarquico, de manera inmediata, aportando el documento en el
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que conste el otorgamiento de la incapacidad o en caso de no ser posible a més tardar dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar; asi mismo, tal actuacion se
tendra como una falta grave, con las consecuencias disciplinarias establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenandos por la
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa y, adicionalmente dicha negativa se califica como falta grave a las
obligaciones derivadas del contrato de trabajo.

Articulo 36. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben
las autoridades del ramo en generaly en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedadesy
de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
de trabajo. La negativa deltrabajador a someterse a las medidas de higiene y seguridad en el trabajo es calificada como
falta grave a las obligaciones laborales.

Paragrafo. Elgrave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especificay que se encuentren dentro del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo,
respetando el derecho de defensa (articulo 91, Decreto 1295 de 1994). Ademas, eltrabajador se encuentra obligado
adar fielcumplimiento a todas y cada una de las normas que disponen y propenden por su integridad, incluyendo la
Ley 1562 de 2012 y todas aquellas relacionadas con la Salud y Seguridad en el Trabajo.

Articulo 37. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

Articulo 38. En caso de accidente no mortal, aiin elmas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicara
inmediatamente alempleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médicay
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad.

Articulo 39. Todas lasempresasy las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajoy de las enfermedades laborales, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laborales que ocurra en una empresa o actividad econémica debera ser
informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultanea, dentro de los dos dias hébiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 40. 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 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del
Sistema Generalde Riesgos laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demads normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

Articulo 41. Examen de egreso. Para la realizacion del examen de egreso, el trabajador debera solicitar por escrito su
practica en el transcurso de los cinco (5) dias siguientes a partir de su retiro. Se considera que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, sicumplido dicho término no presenta la solicitud cesando toda obligacion del
empleador de autorizar la practica del examen.

Articulo 42. Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:

e 1. Procurar el cuidado integral de su salud.
e 2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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e 3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones delSistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa.

e 4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

e 5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacién del SG-SST.

e 6. Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST. (Articulo 10, Decreto 1443 de 2014).

CAPITULO X PRESCRIPCION DE ORDEN

Articulo 43. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes: a) Respeto y subordinacién a los superiores. b)
Respeto a sus compafieros de trabajo. c) Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en
las relaciones personalesy enla ejecuciéon de labores. d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu
de leal colaboracién en el orden moraly disciplina general de la empresa. e) Ejecutar los trabajos que le confien con
honradez, buenavoluntady de la mejor manera posible. f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya
lugar por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa. g) Recibiry aceptar las
ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la
de encaminary perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general. h) Observar rigurosamente
las medidasy precauciones que le indique su respectivo Jefe para el manejo de las méaquinas o instrumentos de trabajo
y cuidar y propender en todo momento por su seguridad fisica, psiquica y emocional; i) Permanecer durante la jornada
de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.

j) Desempenar sus funciones en el marco del cumplimiento de los mandamientos y pilares corporativos. k) Portar su
carnéy uniforme en buen estado y acorde a las definiciones de la empresa durante el horario laboral. [) Cumplir con el
horario laboral establecido y con aquellas obligaciones que demanden la prestacion efectiva de sus servicios. m)
Acatar todas y cada una de las disposiciones normativas e instrucciones dadas por el empleador o sus superiores,
teniendo en cuenta que se debe propender en todo momento por el cumplimiento del objeto social de la empresay
para el objeto para el cual fueron contratados. n) En todo caso, este reglamento recalca las obligaciones establecidas
en las leyes, el contrato individual de trabajo, los pronunciamientos jurisprudenciales, entre otras disposiciones que
deben ser fielmente acatadas y cumplidas en todo momento por el trabajador. o) Dar fiel cumplimiento a las
disposiciones de ley y a todas aquellas normas y reglamentaciones relacionadas con la materia y/o ejecucién de las
labores. p) Lealtad y fidelidad a la empresa. q) Reportar las novedades (incapacidades, licencias, permisos,
vacaciones) con la debida anticipacion. r) Dar estricto cumplimiento a Los procedimientos y politicas de TASQUI S.A.S.
s) Realizar sus labores con diligencia, en observancia de las instrucciones impartidas por sus superiores, he
imprimiéndole la responsabilidad que se espera de su conducta conforme los principios de TASQUI S.A.S. t) Cumplir el
manualy programa del Sistema de autocontrol y gestidn del riesgo integral de lavado de activos y el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial, por lo tanto sera obligacién del trabajador reportar ante el Oficial de Cumplimiento
cualquier actividad sospechosa con temas relacionados con Lavados de Activos, Financiacién del Terrorismo,
Corrupciény Soborno.

CAPITULO X1 ORDEN JERARQUICO

Articulo44. Elorden jerarquico de los trabajadores de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

a) Representante legaly su suplente. b) Representante judicial y su suplente. c) Direccién general. d) Gerencias de
unidades de negocio. e) Gerencias de areas. f) Directores de areas. g) Coordinadores de procesos.

Paragrafo: La competencia para dirigir, instruir y decidir los procesos disciplinarios, asi como para imponer las
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa, recae exclusivamente en el equipo juridico, de
conformidad con la Politica Disciplinaria y demas disposiciones internas aplicables.

CAPITULO XII LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

Articulo 45. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura industrial, que
entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

TASQUI S.A.S. | Documento controlado



TASQUI S.A.S. | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | 2026

Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajaren labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (articulo 242 numerales 2y 3, del C.S.T.).

Articulo 46. Los menores no podran ser trabajadores en los trabajos que a continuacidon se enumeran, por cuanto
suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

e 3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacién.

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

e 5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

e 7. Trabajos submarinos.

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

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

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

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

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

e 13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos de
forjay en prensa pesada de metales.

e 14.Trabajosy operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

e 17.Trabajosde vidrioy alfareria, trituraciény mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en
seco de vidrieria, operaciones de limpieza porchorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en
la industria ceramica.

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

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

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

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

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

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

Paragrafo 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afnios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico

especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "Sena", podran sertrabajadores en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser
desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les
estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversidon donde se consuman bebidas alcohélicas.
Deigual modo se prohibe su contratacion para la reproducciéon de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes (articulo 245y 246, Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afiosy
menores de dieciocho (18) aflos podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se

TASQUI S.A.S. | Documento controlado



TASQUI S.A.S. | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | 2026

afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243,
Decreto 2737 de 1989).

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

e 1.Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afnos, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

e 2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas
diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche (articulo 2 ley 2101 de 2021 que modifica el 161 del
Cadigo sustantivo del trabajo).

CAPITULO XIIl OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 47. Son obligaciones especiales del empleador: Las obligaciones son de caracter permanente, que pueden
sufrir ligeras transformaciones, mas no de fondo, atendiendo su objeto, se dividen en obligaciones simples (De dar; de
hacer, de no hacery tolerar)

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

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

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

e 4. Pagarlaremuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

e 5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

e 6. Concederaltrabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 27 y s.s.
de este Reglamento.

e 7. Daraltrabajador 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 si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen
médico de egreso y darle certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere
sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
si cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen.

e 8. Pagar altrabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

e 9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

e 10.Concederalastrabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

e 12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la
fecha de nacimiento de estas.

e 13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

e 14.Ademadsde lasobligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad ala capacitacion laboraly concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Serd también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, a todos los trabajadores
menores de edad que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el
salario minimo vigente en la empresa (articulo 57, C.S.T.).

e 15. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras actitudinales,
comunicativasy fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2o de la Ley 1618 de 2013y las
demads normas que la modifiquen o complementen. Elempleadorrealizara los ajustes razonables que se requieran
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por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

16. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de doce (12)
meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo
de discriminacidn, especialmente de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de
municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto
Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicién de vulnerabilidad.

17. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por autoridades
competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.
18. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la empresa a las mujeres
trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las
demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

19. En caso tal de contar con hasta 500 trabajadores, la empresa contratard o mantendra contratados, seguin
corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501
trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, seguin corresponda, al menos un (1)
trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacién aplicard sobre el total
de trabajadores de caracter permanente.

20. Establecer medidas para desarrollar una operacion segura de todos sus procesos y promociona los buenos
comportamientos y practicas en las actividades de movilidad cotidianas de sus empleados, cumpliendo con la
normatividad vigente y procurando un mejoramiento continuo del programa de Seguridad Vial.

Articulo 48. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados y cumpliendo con las tareas asignadas con
prontitud, y en la calidad que exijan sus superiores.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatary cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

3. Dar cumplimiento a los procesos de acuerdo con lo establecido en la descripcién del cargo.

4. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, lasinformaciones que sean de naturaleza reservaday cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones delcontrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes; de la misma manera
los trabajadores estan obligados a no utilizar, nirevelar, ni comunicar dicha informacion para beneficio propio o de
terceros, salvaguardando la informacion para el adecuado desarrollo de las actividades contratadas, manejandola
siempre bajo las caracteristicas de confidencialidad.

5. Conservary restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les hayan facilitado su
empleador asi como permitir las auditorias realizadas por el drea de sistemas, para el cumplimiento de los
controles o cuidados preventivos y posteriores establecidos por la organizacién para el debido funcionamiento e
integridad de los elementos entregados, entre los cuales estan los equipos de cédmputo con sus respectivos
accesorios y elementos de comunicacion las materias primas sobrantes. Ademas de ello no se permite la
instalacién de software ni la manipulacién del hardware sin el previo permiso y gestion del area.

Paragrafo: los usuarios y claves de acceso a red y a software solo se usaran de manera exclusiva por cada
trabajador, siendo intransferible y solo para fines laborales.

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

7. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafiosy
perjuicios.

8. Prestarla colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o
las cosas de la empresa.

9. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa, o por las autoridades del
ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas o mediante las herramientas tecnoldgicas definidas por la empresa, su domicilioy
direccidén y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.). En consecuencia, en caso de
cualquier comunicacion que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se entendera validamente cursada y notificada
a este, si se remite la ultima direccion registrada en la empresa.
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11. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada en el
numeral1 delarticulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, almenos dos semanas antes de la fecha probable del
parto (articulo 2, Ley 2114 del 2021).

12. A presentar dentro de las veinticuatro 24 horas siguientes ante el empleador, la justificacién de su ausencia al
puesto de trabajo causado por la incapacidad médica, certificada por el médico adscrito a la EPS o ARL en donde
se encuentre afiliado.

13. Con el fin de obtener una mejor seguridad en la empresa, principalmente en la informacién, y encaminado a
garantizar la mayorregularidad en eldesempenfio laboral del trabajador, y como quiera que los equipos de computo
que seran operados por el trabajador son de propiedad de la empresa y son una herramienta de trabajo, el
empleador prohibe el acceso al contenido de paginas web que no sean propias del cumplimiento de su labor; de
igual manera, para el trabajador es claro que el correo electrénico suministrado por la empresa solo debera ser
utilizado para fines de la labor que se esta desarrollando y podra ser verificado, auditadoy copiado por la empresa.
El uso indebido que se haga de estas herramientas de trabajo constituye una falta gravisima que daria como
resultado la terminacidn con justa causa del contrato de trabajo que une al trabajador con la empresa.

14. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos comerciales, o cualquier clase
de datos acerca de la empresa que conozca por razén de sus funciones o de sus relaciones con ella.

15. Reportar las situaciones que puedan dar lugar a un conflicto de interés. Entiéndase conflicto de interés como
aquellas relaciones familiares (parientes en primer grado de consanguinidad (padres, hijos); segundo grado de
consanguinidad (hermanos); tercer grado de consanguinidad (sobrinos); cuarto grado de consanguinidad (primos);
parientes en primer o segundo grado de afinidad (suegros o cufiados); parientes civiles (hijo adoptivo, padre
adoptante); y/o hijo de crianza) y/o afectivas (vinculo sentimental: Pareja, novio (a), esposo (a), compafero (a) o en
cualquiera de los casos de aquellas relaciones que hayan terminado (Ex), con alguna persona de las empresas
(Listos S.A.S, Vision & Marketing S.A.S, Tercerizar S.A.S, HIKBLU S.A.S. empresa cliente y/o proveedores) que
puedan surgir entre trabajadores de la misma empresa, empresa cliente y/o proveedor que pueda afectar el
desarrollo de sus labores.

16. Reportarde manera inmediata al drea de talento humano sobre cualquier mayor valor que la empresa hubiere
consignado en la cuenta de némina, por concepto de salario, prestaciones sociales, anticipo de gastos y en general
cualquier concepto.

17. Pagar oportunamente las deudas que tenga con la Empresa por concepto de préstamos.

18. Autorizar para cada caso los descuentos de sus salarios, prestaciones sociales y demas derechos de caracter
laboral de las sumas pagadas de mas, ya sea por error 0 por cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que
por cualquier motivo se le hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

19. Cumplir con los procedimientos de ingreso y salida de las instalaciones de la Empresa haciendo uso de los
controles establecidos para tal fin. Igualmente se deberan seguir los procedimientos de seguridad establecidos por
la Empresa para efectos de autorizar el ingreso de terceros.

20. Cumplir con las politicas de Sistemas de Informacion.

21. Asistir, colaborar y participar activay diligentemente en la realizacion de los exdmenes médicos ocupacionales
y en cualquier evaluacién médica ordenada por la empresa en el marco del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo, o en desarrollo de procesos relacionados con la determinacion, seguimiento o cierre de
condiciones de salud.

22. Informar de manerainmediata cualquier circunstancia personalo familiar que dé lugar a la configuracién de un
fuero de estabilidad laboral reforzada, cualquiera sea su naturaleza, por los canales debidamente autorizados por
el empleador. Esta obligacién no se agota con la notificacién inicial, por lo que el trabajador deberd actualizar
periédicamente, y cada vez que la empresa lo requiera, la vigencia de las condiciones que originan el fuero,
aportando documentos idéneos, auténticos y actualizados que acrediten su subsistencia. Igualmente, debera
informar de forma inmediata cualquier novedad o cesacién de dichas condiciones. La presentacion de informacion
falsa, incompleta o el silencio ante un requerimiento expreso de actualizacion sera considerado falta grave.

Articulo 49. Otras Obligaciones para todos los Trabajadores.

1. Realizar eltrabajo conintensidad, cuidadoy esmero apropiado en la forma, tiempoy lugar convenidos, siguiendo
los procedimientos, planes, instructivos, manuales de procedimiento, descripcion del cargo, obligacionesy
deberes generales o particulares, propios de las labores o funciones desarrolladas o contratadas y notificados o
entregados por el empleador al trabajador.

2. Haceruso correctoy acorde con las funciones propias del cargo correspondiente, de los sistemasy redes como
computadores, Internet, e - mail, intranet, software, y en general todo los equipos y sistemas relacionados
entregados como parte de las herramientas de trabajo.
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3. Respetarlas buenasrelacionesinterpersonales, por tanto, es causal de despido con justa causa promover entre
sus companeros actividades, comentarios, reuniones o afirmaciones tendientes a menoscabar el clima
organizacional, la honra y dignidad de sus compafieros, superiores y Directivos, asi como la falta de respeto, el
maltrato verbal o fisico y el maltrato sicoldgico a sus superiores 0 companieros.

4. Actuar con transparencia y lealtad, por tanto, es causal de despido con justa causa dar a sabiendas informes
falsos o erréneos a sus superiores acerca de asuntos relacionados con su trabajo, o a los demas compafieros con
quien comparte su trabajo, con perjuicio para el empleador o sus directivos.

5. Actuar con honradez, por tanto, es causal de despido con justa causa retener dinero o hacer efectivos pagos a
favordel empleadoren desarrollo de sus funciones, u obtenerventajas de proveedores, terceros o contratistas que
pertenecen al empleador, y hacerlas propias.

6. Actuar con lealtad, por tanto, es causal de despido con justa causa incurrir en cualquier actitud o
comportamiento en las relaciones con los clientes de la empresa que afecte o pueda afectar el buen nombre de
esta, que lleve a perjudicaral empleador, y/o que beneficie a terceros, competidores u otros proveedores. También
lo serd la ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas al servicio de terceros, proveedores,
competidores directos o indirectos; sin que medie autorizacién del empleador.

7. Avisar al empleador en forma inmediata, salvo fuerza mayor o caso fortuito, de las causas justificadas que le
impidan asistir a su trabajo. Si es por incapacidad médica, solamente se acepta la incapacidad emitida por el
médico de la Entidad promotora de Salud “EPS” o ARL a la cual se encuentre afiliado.

8. Prestar los primeros auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo eminente,
peligren las personas, los intereses o bienes delempleador o de sus companeros de trabajo, esta es una obligacion
humanitaria cuya justificacién brota de su propia denominacion.

9. Participar en la formacion y funcionamiento de las comisiones u organismos, que de acuerdo con la ley del
trabajo y de seguridad social integral deban integrarse.

10. Dar aviso al empleador de las enfermedades contagiosas que padezca, tan pronto tenga conocimiento de ellas
el trabajador. Esta obligacion persigue evitarepidemias en los centros de trabajo que perjudiquen al empleador, los
companeros de trabajo y clientes.

11. Cumplir con las disposiciones de las normas de seguridad y salud en el trabajo, seguridad industrial, que le
sean aplicables, para evitar accidentes o enfermedades profesionales. En caso de deterioro o pérdida de los
elementos de proteccion laboral, debera informar oportunamente para proceder a su reemplazo.

12. Realizar el trabajo bajo la direccién del empleador, o sus representantes laborales, a cuya autoridad esta
subordinado con los limites legales.

13. Observarbuenas costumbres en eltrabajo, esta obligacién es de cardcter moraly social e impone la obligacién
de no cometer actos inmorales dentro del centro de trabajo.

14. Someterse a los reconocimientos médicos para comprobar que no padece alguna incapacidad o enfermedad
de trabajo contagiosa o incurable, todo ello con el fin de preservar la salud del mismo trabajador.

15. Someterse a las medidas de control de seguridad, requisas, que imparta el empleador, para evitar la pérdida o
sustraccion de bienes de su propiedad.

16. Laborar tiempo extra, cuando se cuente con la autorizacion del Ministerio del Trabajo o la Ley y dentro de los
limites que la misma ley impone.

17. Asistircon puntualidad y provecho a los eventos de capacitacién, instruccidén o entrenamiento, programado por
el empleador, cuando estos tengan el caracter de obligatorio y estén dentro de la jornada laboral. Es obligatoria la
asistencia a las capacitaciones programadas por la empresa con el objetivo de mejorar el desempefio del
trabajador y las labores asignadas, asi como las capacitaciones tienen como fin preveniry corregir los riesgos de
enfermedad laboral o general.

18. Permanecer en el lugar de trabajo hasta cuando se cumpla la jornada laboral acordada convencional o
legalmente, en todos los casos debera solicitar permiso escrito de su jefe inmediato para ausentarse.

19. Mantener la cordura y comportamiento respetuosos durante las actividades de integracién organizadas por el
empleador.

20. Comunicarinmediatamente, salvo caso o fortuito o fuerza mayor, cualquier accidente de trabajo o enfermedad
profesional, sufrido durante el trabajo o por causa de este.

21. Denunciar ante las autoridades competentes, toda pérdida de documentos, herramientas, maquinas,
implementos o Utiles de trabajo que se presenten de los cuales tenga conocimiento, especialmente cuando estén
a cargo o los tenga bajo su responsabilidad el trabajador.

22. Cumplir las disposiciones de higiene y seguridad en el trabajo, las disposiciones de salud ocupacional,
programas de salud ocupacional, que fijen las normas y reglamentos para prevenir accidentes y enfermedades.
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e 23. Utilizar en las labores contratadas, los elementos de proteccion laboral que le suministre el empleador, para
evitar accidentes o enfermedades profesionales, se obliga a informar oportunamente al empleador y/o sus
representantes, toda perdida de los elementos de proteccion personal que le sean asignados para laborar.

e 24, Portar en lugar visible y de manera permanente mientras se encuentre realizando su labor, el carné de
identificaciéon que elempleador le suministre, el cual es personal e intransferible. En caso de pérdida el trabajador
estd en la obligacién de reportar el evento al empleador y asumir el costo de reposicién.

Paragrafo: En caso de vacaciones o licencias, el trabajador deberd entregar el carné, porta carné y cinta al jefe
inmediato, mientras duren las mismas.

e 25, Realizar los procedimientos de conteos e inventarios para el debido control de los bienes a su cargo, esta
obligacién es esencial y especial para todos los trabajadores.

e 26.Darcumplimiento atodos los requisitos que la empresa haya determinado para mantenerelsistema de gestidn
de calidad y los procesos identificados, incluyendo los administrativos y de operacién, es necesario que todos los
trabajadores realicen sus actividades siguiendo los procedimientos determinados por la empresa, para estos
efectos deben generar los registros, proporcionar la informacién para determinar el cumplimiento a las metas,
indicadores y objetivos de la empresa. Para ello, la empresa tiene e stablecidos unos procedimientos, que pondra
en conocimiento de cada uno de los trabajadores a fin de que se instrumenteny se cumplan a cabalidad.

e 27. Atender los requerimientos de las diferentes auditorias que contrate la empresa o las circunstancias asi lo
requieran.

e 28.Informaren todos los casos, la ocurrencia de dafios y pérdidas en materias primas, herramientas, equipos de la
empresa, equipos de los clientes, cuando éstos ocurran dentro de la realizacion de sus actividades.

e 29. Eltrabajador solamente puede hacer uso de los equipos de computo o comunicacion que le han sido
asignados, asi como de las cuentas de correo y contrasefas corporativas que le sean asignados uUnica y
exclusivamente para asuntos laborales. Por lo anterior queda expreso que: (i) toda la informacién que alli se
maneja es de propiedad de la empresay por tanto (ii) el trabajador aceptay autoriza expresamente que la empresa
através delarea que esta designe ingresara a los equipos de cémputoy comunicacion, asi como a dichas cuentas
de correoy a la informacion alli contenida. Por lo anterior por ninglin motivo puede haber ni en los equipos
informaticos ni en las cuentas de correo institucionales, informacién personal de los usuarios.

e 30. Los trabajadores deben mantener en reserva, todo secreto comercial o industrial, toda informacién
confidencialcompartida por causa deltrabajo, igualmente la informacién reservada de caracter administrativoy de
operaciones de la empresa, conservartoda lainformaciéony documentacién que se le haya asignado y devolverla a
solicitud de la empresa durante la vigencia del contrato o a la terminacidn de este.

e 31.Cumplir elmanualy programa del Sistema de autocontrol y gestion del riesgo integral de lavado de activosy el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial, por lo tanto, sera obligacién del trabajador reportar ante el Oficial
de Cumplimiento cualquier actividad sospechosa con temas relacionados con Lavados de Activos, Financiacién
del Terrorismo, Corrupciony Soborno.

e 32. Cumpliry acatar todas las Politicas, Normas, Cédigos, Manuales, Procedimientos, Instructivos, y/o
Reglamentos., los cuales hacen parte integral de los Contratos de Trabajo y del presente Reglamento Interno de
Trabajo, tales como: Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo-SGSST; Barranquilla, Seguridad y
Ambiente; Habeas Data o Manuallnterno de Politicas y Procedimientos para la Proteccion y Tratamiento de Datos
Personales; Consumo de Alcohol, Drogas y Tabaco; Seguridad Vial; Anticorrupcién, Etica, Comportamiento y
Manejo de Recursos; Legalizacion de Gastos y Anticipos; y, en general, todas aquellas Politicas, Normas,
Manuales, Procedimientos, Instructivos y/o Reglamentos que llegare a establecer en el futuro el empleador.

Paragrafo: La violacidn de cualquiera de las obligaciones previstas en el presente capitulo, se califica de manera
expresa como falta grave, y cuando ocurra, aun por primera vez, faculta a la empresa hasta para finalizar el contrato
de trabajo unilateralmente con justa causa.

CAPITULO XIV PROHIBICIONES AL EMPLEADOR

Articulo 50. Se prohibe al empleador:

e 1.Deducir, retenero compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda
a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcidén de los siguientes: a). Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo. b). Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
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prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice. ¢). En cuanto a la
cesantia, laempresa puede retener el valorrespectivo en elcaso del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

e 5.Imponer a los trabajadores obligaciones de caracterreligioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del
derecho al sufragio.

e 6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

e 7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

e 8. 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.

e 9. Cerrarintempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo
cuando se compruebe que elempleador enforma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacién de actividades de éstos sera imputable a aquely les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

e 11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad (articulo 59, C.S.T.).

Articulo 51. Son prohibiciones especiales del empleador:

e 1.Rechazara lostrabajadores porrazon de raza, edad, o de sexo, culto o religién, grupo étnico, victima de conflicto
armado, orientacién sexual, poblacién LGTBIQ+, poblacién con discapacidad, cualquiera que esta sea.
e 2. Realizar actos que restrinjan los derechos otorgados por ley a los trabajadores.

CAPITULO XV PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES — ABUSO DEL DERECHO

Articulo 52. Se prohibe a los trabajadores: Las previstas en este reglamento como otras prohibiciones, conllevan la
terminacion del contrato con justa causa por parte del empleador, a saber:

e 1. Sustraer los utiles de trabajo, las materias primas, materiales o productos elaborados sin permiso del
empleador.

e 2. Presentarse altrabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes, o ingerir
dentro de las instalaciones de la empresa, dentro o fuera de la jornada laboral, bebidas embriagantes, enervantes,
alucinégenas o cualquier otra clase que altere su normal comportamiento y atencion.

e 3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las que con autorizacién legal puedan
llevar los celadores.

e 4. Faltaraltrabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga, en
los cuales deben abandonar el puesto de trabajo.

e 5. Disminuirintencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

e 6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo. De esta
prohibicion quedan excluidas las que autoricen los jefes de drea o superiores jerarquicos.

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

e 8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(articulo 60, C.S.T.).

e 9. Fumar en las oficinas.
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10. Divulgar, comentar, copiar, entregar, comunicar o apropiarse para si o para un tercero de las bases de datos de
clientes, trabajadores, proveedores, accionistas o hacer un uso diferente a la encomendada y en general
informacidn relacionada con la empresa.

11. Hacer afirmaciones falsas y/o maliciosas contra el empleador, sus directivos y demas trabajadores, asi como
de sus métodos de organizacién, competencia, trabajo y cumplimiento de sus deberes.

12. Negarse a cumplir, ocultar, obstruir o demorar las instrucciones impartidas por sus superiores en relacién con
la forma como debe ejecutar su trabajo, para perjudicar a sus superiores o a la empresa.

13. Hacercomponendas, conformar grupos o equipos al interior de la empresa para actuar en detrimento de esta,
de los compafieros de trabajo, para deteriorar el clima organizacional, para dafiar la imagen de los compaferos,
directivos y la Alta Gerencia, en detrimento de la honra y del buen nombre de los trabajadores de la empresa.

14. Incentivar, promovery hacerse participes de actividades, comentarios, reuniones o afirmaciones tendientes a
menoscabarelclima organizacional, la honra y dignidad de sus compafieros, superioresy subalterno, asi como la
falta de respeto, el maltrato verbal o fisico y el maltrato sicolégico a sus superiores o0 companieros.

15. Dar a sabiendas informes falsos o erréneos, asi como ocultar a sus superiores informacién acerca de asuntos
relacionados con su trabajo, o a los demas trabajadores con quien comparte su trabajo, con perjuicio para la
empresa o sus directivos.

16. No informar de manera inmediata, a través de VUM o los canales definidos por la compafia, la existencia de
productos vencidos, averiados o no aptos para la venta. Asimismo, sera considerada falta grave permitir su
entrega, exhibicién o comercializacién al consumidor, incumpliendo los procedimientos internos y las normas de
calidad y seguridad establecidas por la empresa.

Articulo 53. Otras prohibiciones especiales para todos los trabajadores

1. Vender, cambiar, permutar, o negociar en cualquier forma objetos, productos, dinero, etc., de propiedad o no de
la empresa sin autorizacion de esta. Cuando se trate de bienes personales, se analizard de manera puntual este
asunto.

2. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los companeros de trabajo, la de los superiores,
o la de terceras personas, edificios, maquinas, vehiculos, equipos, herramientasy demas elementos de la empresa
3. Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado sin permiso expreso de los representantes del
empleador.

4. Esconder trabajo defectuoso o no informar de él inmediatamente, a sus superiores las falencias o fallas de la
labor realizada.

5. Ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

6. Destruir, dafar, adulterar, retirar los archivos o dar a conocer cualquier informacién o entregar documento
alguno de la empresa sin autorizacion expresa del empleador.

7. Rendir informacion, declaraciones o dictdmenes falsos que atenten contra los intereses de la empresa o le
causen dificultades o trastornos en las actividades.

8. Revelar secretos o datos reservados o informacion confidencial del empleador.

9. Negarse en cumplimiento de sus funciones sin causa justificada, o negarse a cumplir las 6rdenes e
instrucciones que de modo particular le impartan los superiores, siempre y cuando estas no afecten los derechos
minimos, la dignidad y los derechos humanos del trabajador.

10. Suministrar a extrafios o terceros sin autorizacién expresa de su jefe inmediato datos relacionados con la
organizacion.

11. Recibirvisitas de caracter personalen el sitio de trabajo dentro de las instalaciones de la empresa o donde este
prestando sus servicios o permitir que extrafos entren en ella para asuntos no relacionados con el trabajo, a
menos que dichas visitas sean autorizadas por su superior jerarquico.

12. Disponerde dineros, cheques, titulos valoresy de cualquier otro instrumento negociable, que le sea entregado
por cualquier concepto y valor con destino a la empresa o por éste con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc.

13. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

14. Incumplir con los indicadores, métricas propias del cargo.

15. Destruir, dafar, retirar los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o informacién de la
empresa, sin autorizacién expresa y escrita de la misma.

16. Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos, programas, etcétera, ajenos a la empresa
que puedan afectar de cualquier manera la informacion de la empresa o los equipos.
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e 17.Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes que comprometan los intereses de la empresa.

e 18. Atentar o usar con otros fines distintos al objeto del cargo y funciones cualquier elemento de la empresa
(herramientas, equipos, dispositivos informaticos, teléfonos mdviles etc.).

e 19. Noguardar la debida confidencialidad en relacién con los datos personales que en el ejercicio de sus funciones
deba tratar, asi como a no garantizar que los mismos sean veridicos y estén actualizados.

Articulo 54. Situaciones de abuso del derecho. Constituye abuso del derecho las siguientes conductas:

e 1.Cuando se establezca porparte de la EPS, ARL y/o la IPS prestadora de servicios que el trabajador no ha seguido
el tratamientoy terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a las valoraciones, exdmenesy controles o no
cumpla con los procedimientos y recomendaciones necesarios para su rehabilitacion, en al menos el 30% de las
acciones del plan, sin causa justificada.

e 2.Cuandoeltrabajador no asista a los exdmenes y valoraciones para determinar la pérdida de capacidad laboral.

e 3. Cuando se detecte presunta alteracion o posible fraude en la emisién de la incapacidad, para lo cual el caso se
pondra en conocimiento de las autoridades competentes, quedando obligado a ello quien detecte tal situacion.

e 4. Cuando se detecte agresion al personal médico o amenazas para generacion de incapacidades por parte del
personal médico cuando el mismo no considera pertinente.

e 5. Lacomisiény omisidn por parte del trabajador de actos o conductas presuntamente contrarias a la ley
relacionadas con su estado de salud.

e 6. Cuando se detecten conductas autolesionantes para evitar su recuperacion.

e 7. Cuando se detecte cualquier omision, alteracion o modificacidon de informacién por parte del trabajador en la
certificacion de incapacidad.

e 8. Cuando se detecte durante el tiempo de incapacidad que el trabajador se encuentra emprendiendo una
actividad alterna que le impide su recuperaciény de la cual deriva ingresos.

e 10. Cuando no suministre informacién clara, completa y veraz de su estado de salud o su historia clinica para
adelantar dicho proceso.

Paragrafo: Incurrir en cualquiera de las conductas o prohibiciones previstas en el presente capitulo, se califica de
manera expresa como falta grave, y cuando ocurra, aun por primera vez, faculta a la empresa para finalizar el
contrato de trabajo unilateralmente con justa causa.

CAPITULO XVI REGIMEN DE FALTAS, SANCIONES DISCIPLINARIAS Y TERMINACION
DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA.

Articulo55. Son consideradas faltas leves las que se sefialan a continuacion. Se hace expreso que el presente articulo
contiene una lista enunciativa y no taxativa, de tal forma que la empresa podra calificar como falta leve todo
incumplimiento a obligacién o incurrir en prohibiciéon que no se encuentre calificada como grave, que no sea grave por
la naturaleza de la infraccidn, o que no represente perjuicio alguno para el empleador.

e a.Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

e b. Lafalta en eltrabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando no
causen perjuicio de consideracién a la empresa.

e . Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa.

e d. Omitir elusoy porte adecuado de la dotacién entregada.

e e. Inasistencia a los entrenamientos, capacitaciones, congresos y cursos programados por la empresa.

e f. Elincumplimiento de las actividades organizadas por el 4rea de talento humano orientadas a mantener e
incrementar su perfil de competencias dentro de la empresa.

e g Laviolacion leve por parte del colaborador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

e h. Utilizar el teléfono celular u otros dispositivos electrénicos para asuntos personales durante la jornada laboral.

Paragrafo primero. Con fines preventivos y de mejora continua, la Compa#fia podra implementar Actas de
Compromisoy procedimientos de Llamado a la Excelencia como mecanismos de acompafamiento, orientacion y
fortalecimiento del desemperio. Las Actas de Compromiso estaran orientadas a formalizar compromisos de mejora
y realizar seguimiento a los mismos, mientras que el Llamado a la Excelencia constituird una herramienta de
intervencion y acompafamiento enfocada en la correccion de desviaciones identificadas y e [ fortalecimiento del
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cumplimiento de las obligaciones laborales. Estas medidas no constituyen sanciones disciplinarias ni condicionan
el gjercicio de las facultades disciplinarias de la Compaiia.

Paragrafo Segundo. La reincidencia en cualquiera de las conductas descritas, el incumplimiento de los
compromisos adquiridos por el trabajador o la persistencia de la situacion que dio lugar a la medida correctiva
correspondiente constituirén una circunstancia agravante. En tales eventos, la empresa podré iniciar el respectivo
proceso disciplinario y, de acuerdo con la gravedad de los hechos, imponerlas sanciones a que haya lugar o dar por
terminado el contrato de trabajo con justa causa, conforme a lo previsto en la ley y en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

Articulo 56. La empresa podra dar por terminado el contrato de trabajo en ejercicio de la facultad resolutoria
contractual, cuando se configure cualquiera de las justas causas legales, contractuales o reglamentarias derivadas del
incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador. Previo a la adopcién de la decisidn, la empresa podra
escuchar al trabajador mediante diligencia de versién libre, garantizando su derecho de defensa:

a. Concurrir al lugar de trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas aun cuando no se encuentre en estado de
embriaguez, o bajo los efectos de estupefacientes o drogas.

b. Introducir o ingerir bebidas alcohélicas, estupefacientes o drogas durante la jornada de trabajo en los vehiculos
o en los predios de la empresa.

c. Promover rifias 0 escandalos en los lugares de trabajo.

d. Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del personal de guardiania o vigilancia 'y
aquel que esté autorizado por escrito.

e. Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores, compafieros de trabajo o superiores
jerarquicos.

f. Causar grave dano a los bienes o pertenencias de la empresa, de los companferos de trabajo, de los clientes o
ponerlos en grave riesgo.

g. Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en detrimento de la empresa, de alguno de sus
trabajadores, que creen inquietud y malestar en el personal o entre la empresay sus clientes.

h. Desatender o suspender la ejecucién de las labores, promovero participar en dichas suspensiones o abandonar
el sitio de trabajo sin fundamento legal.

i. Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demads con el objeto de reducir los volimenes de
produccién de la empresa.

j- Exigir a los clientes la entrega de dinero, propinas o beneficios por los servicios prestados a ellos.

k. Tomar o usar arbitrariamente cualquier objeto de propiedad de los clientes, proveedores 0 compareros o usar en
provecho propio los bienes y servicios.

L. Firmar a nombre de la empresa sin la autorizacién escrita correspondiente, o utilizar para asuntos personales a
nombre de la empresa sus papeles, sellos o logotipos.

m. Hacer competencia a la empresa, comercializar con sus productos o materias primas, prestar asesoria o
servicios profesionales a negocios del mismo objeto social.

n. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, aprovechamiento del error ajeno, fraude y otros que
impliquen comisién de delito o contravencién de Policia, reservandose la empresa el derecho de tomar las
acciones laborales, civiles y penales de Ley que considere pertinentes.

o. Informarse delcontenido de comunicaciones o de cualquier otra informacién confidencial de la empresa, salvo
que haya sido autorizado, y en todo caso, bajo obligacion de reserva.

p. Divulgar cualquier dato de caracter reservado de la empresa, sea de caracter técnico, industrial, comercial,
administrativo o de cualquier indole que hubiere llegado a su conocimiento.

g. Tener otro empleo en la misma rama de actividad o intervenir, directa o indirectamente en sociedades que
tengan negocios del mismo giro de la empresa.

r. Realizar durante las horas de trabajo, dentro o fuera de la empresa segun el cargo que desempeinie, trabajos para
otras personas naturales o juridicas.

s. Eluso indebido de los recursos tecnoldgicos de la empresa y de claves personales o contrasefia que se asignen
para elingreso a los equipos o programas informaticos, asi como la instalacién de software no licenciado.

t. Solicitar préstamos especiales o ayuda econdémica a los clientes, proveedores o contratistas de la empresa,
aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquiera clase, sin previa autorizacién de la
empresa.
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u. Sustraer herramientas de trabajo, equipos, materiales u otros objetos que no sean de su pertenencia, sin el

permiso ni la autorizacioén previa de la empresa, ya que, vulnera las obligaciones laborales, la buena fe y la

confianza depositada por el empleador.

e v. Valerse del nombre de la empresa o de las labores encomendadas por ésta, para emprender, respaldar o
acreditar negocios particulares o actividades comerciales personales.

e w. Presentar cuentas de gastos ficticias.

e x. Violacién de las obligaciones relacionadas con las politicas de conflicto de interés, la cual se encuentra
establecida para prevenir la materializacién de estos al interior de la empresa.

e y. Elincumplimiento de cualquiera de las obligacionesy/o prohibiciones en el contrato de trabajo, reglamento, y en
general cualquier politica, manual o procedimiento interno, que tenga establecida la empresa.

e z. Elincumplimiento uomisién de las disposiciones contenidas en el Manual del Sistema de Autocontroly Gestién

del Riesgo Integral de Lavado De Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiacién de la Proliferacion de Armas

de Destruccidn Masiva, en adelante Sagrilaft, Datos Personales y Programa de Transparencia y Etica empresarial

aa. La omisién de los controles y las capacitaciones establecidos en los procesos y procedimientos relacionados

con SAGRILAFT, Datos Personales y Programa de Transparencia y Etica empresarial. ab. Destruir, dafar, borrar o

eliminardolosamentey con la intencién de causar un dafio a la Empresa, archivos o informacion de su propiedad,

de los equipos y dispositivos electronicos. ac. Reincidir en conductas que contravengan los deberes, obligaciones

y/o prohibiciones establecidas en el presente reglamento. ad. Acumular un historial disciplinario que registre la

imposicidn de sanciones hasta por tercera vez, por faltas previamente cometidas.

Articulo57. Las medidas que se describen a continuacion serdn aplicadas teniendo en cuenta la conducta presentada,
las circunstancias de los hechosy los antecedentes registrados. A. SANCIONES DISCIPLINARIAS. e Llamado de
Atencion Escrito: al considerar que, si bien los hechos realizados por el trabajador no se ajustan al comportamiento
ideal que deberia mantener dentro la ejecucion de las actividades laborales, a pesar de tener conocimiento del
Reglamento Interno de Trabajoy las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre las partes. El lamado
de atencidn escrito es la consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que sea considerada leve.

e Suspension del Contrato de Trabajo: Se considera que los hechos realizados por el trabajador no se ajustan al
comportamiento ideal que deberia mantenerdentro de la ejecucidn de las actividades laborales, se observa que existe
mérito para suspender el contrato de trabajo, como consecuencia de la comisién reiterada (mas de 2 veces) de

faltas leves, o en aquellos casos que siendo grave la falta, la empresa decide no finalizar el contrato de trabajo con
justa causa. La suspension delcontrato de trabajo, por la primeravez, sera de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez
podra ser hasta dos meses.

B. TERMINACION CON JUSTA CAUSA Se considera que los hechos realizados por el trabajador no se ajustan al
comportamiento esperado dentro de la ejecucién de sus actividades laborales, evidencidandose mérito suficiente para
dar por terminado el contrato de trabajo, ya sea por la reiteracién de conductas previamente advertidas por la
compaiiia o por la comisién de una conducta calificada como causal de terminacién en el Reglamento Interno de
Trabajo, las politicas corporativas o la ley.

Paragrafo. La empresa garantizara altrabajadorelderecho de ser oido y de rendir version libre sobre los hechos que
se le atribuyan, antes de adoptar cualquier decision relacionada con la continuidad de la relacidn laboral.

Paratalefecto, eltrabajador podra ser citado a diligencia de versién libre, escenario en el cual tendra la oportunidad de
exponer su version de los hechos, presentar aclaraciones y aportar las pruebas que considere pertinentes para el
ejercicio de su derecho de defensa.

En todo caso, el derecho a ser oido constituye una garantia minima del derecho de defensa del trabajador y no implica
el agotamiento de un procedimiento judicial complejo, de conformidad con lo sefialado por la Sentencia SU-499 de
2020 de la Corte Constitucional.

Articulo 58. Procedimiento disciplinario y garantias del debido proceso.

Antes de imponer una sancién disciplinaria o adoptar una decisién disciplinaria que corresponda, TASQUI S.A.S.
garantizara al trabajador las garantias minimas de dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem, de conformidad con la legislacion laboral vigente.

El procedimiento podra desarrollarse utilizando tecnologias de la informacién y las comunicaciones, siempre que el
trabajador tenga acceso a ellas. Cuando corresponda, el trabajador afiliado a una organizacién sindical podra estar
asistido o acompafado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa, en los
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términos de la ley. En el caso de trabajadores con discapacidad, TASQUI adoptara los ajustes razonables necesarios
para garantizar la comunicacién y comprensién reciproca.

El proceso disciplinario sera el siguiente:

e 1. Reporte de los hechos. Quien tenga conocimiento de una conducta que pueda constituir una falta disciplinaria
debera comunicarla alresponsable designado por TASQUI, indicando los hechos conocidosy, cuando sea posible,
aportando los soportes disponibles.

e 2. Formulacidn de cargos. Si existe mérito para continuar, TASQUI comunicara al trabajador de manera clara los
hechos, conductas, normas presuntamente infringidas y las pruebas que sustentan la actuacion, indicando la
fecha, hora y medio para presentar sus descargos.

e 3. Descargosy defensa. El trabajador tendré una oportunidad real y efectiva para ser oido, explicar los hechos,
controvertir las pruebas y aportar las que considere pertinentes. Podra solicitar los ajustes razonables que requiera
para ejercer su defensa.

e 4. Valoraciéon. TASQUI valorara de manera objetiva e imparcial los descargos y las pruebas aportadas 'y
recaudadas.

e 5. Decision motivada. La decision debera ser congruente con los hechos investigados, proporcional a la conducta
acreditada y comunicada por escrito al trabajador.

e 6. Impugnacion. Eltrabajador podra impugnar la decisidn en los términos establecidos por la ley, el presente
Reglamento o la comunicacién de la decision.

e 7.Registro. De las actuaciones se dejara constancia escritay los documentos seran conservados en el expediente
laboral, garantizando la confidencialidad y proteccién de datos personales.

Lainasistencia deltrabajador a una diligencia debidamente citada no se entenderd, por si sola, como aceptacién de los
hechos. TASQUI podra continuar la actuacion cuando exista constancia de la citacion y se hayan garantizado las
oportunidades legales de defensa, dejando registro de la situacion y valorando las circunstancias concretas del caso.

CAPITULO XVII RECLAMOS

Articulo 59. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de:
coordinador de talento humano o representante judicial o suplente o, la persona designada para el efecto por TASQUI
S.A.S., en debida forma, quien los oird y resolvera en justicia y equidad.

Articulo 60. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores,
el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

Paragrafo: En la empresa TASQUI S.A.S. No existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XVIII ACOSO LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE
PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 62. Definicion y modalidades de acoso laboral. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
que promueva el trabajo en condiciones dignasy justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarialy
el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mentaly la libertad de las personas en el
trabajo.

Para efectos del presente articulo, se entendera por acoso laboral toda conducta demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terrory angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

e 1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexualy los bienes
de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y albuen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de
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tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo laboral.

e 2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas sean o evidentes y arbitrarias que permitan inferir el
propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

e 3. Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.

e 4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa
o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre
otras, la privacidn, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccion o pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

e 5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

e 6. Desproteccidn laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de protecciény
seguridad para el trabajador.

Articulo 62. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumirad que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
publica de cualquiera de las siguientes conductas: a) Los actos de agresién fisica, independientemente de sus
consecuencias;

b) Las expresionesinjuriosas 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; c) Los comentarios hostiles y
humillantes de descalificacidn profesional expresados en presencia de los compaferos de trabajo; d) Las injustificadas
amenazas de despido expresadas en presencia de los compaferos de trabajo; e) Las multiples denuncias disciplinarias
de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios; f) La descalificacidon humillante y en presencia de los compareros de trabajo de las propuestas
u opiniones de trabajo; g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico; h) La alusién
publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona; i) La imposicidon de deberes ostensiblemente extrafios a
las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendaday elbrusco cambio dellugar de trabajo o de la labor contratada sin ningiin fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa; j) 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
dominicales y dias festivos sin ningiin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o trabajadores; k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a
los demas trabajadores en cuanto al otorgamiento de derechosy prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales; ) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de
la labor; m) 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; n) El envio de
anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el
sometimiento a una situacion de aislamiento social. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

Articulo 63. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades: a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las
Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida; b) Los actos destinados a ejercer la
potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos; c) La
formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional; d) La formulacién de
circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficienciay la evaluacion
laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento; e) La solicitud de cumplir
deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucion; f) Las actuaciones
administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado elcontrato de trabajo, con base en una causa legal o una
justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica. g) La solicitud de
cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucién. h) La exigencia de
cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulos 59y 60 del mismo Cddigo. i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones
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contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo. j) La exigencia de cumplir con las obligaciones,
deberes y prohibiciones de que trata la legislacidn disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion a que se refiere
este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

Articulo 64. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando, a juicio del Ministerio Publico o del juez laboral
competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico orazonable, se impondréa a quien la formulé
una sancion de multa entre medio y tres salarios

minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la remuneracion que el quejoso devengue,
durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion. Igual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia
0 queja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece la autoridad que la impuso.

Articulo 65. En desarrollo del propdsito a que se refieren los articulos anteriores, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

e 1.Informacidn a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluye campafas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacidn con las conductas
que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantesy el
tratamiento sancionatorio.

e 2. Espaciospara eldialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periédica de
vida laboral, con el fin de promover coherencia operativay armonia funcional que faciliteny fomenten el buen trato
aliinterior de la empresa.

e 3. Disefoy aplicacion de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a fin de:

e a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

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

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

e 4. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral, asi como las pruebas que las soportan. Dentro de esta labor debera

e a.Examinarde manera confidenciallos casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

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

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

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

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

e 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, debera remitir la queja 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.

e g Presentar a la alta direccion 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 gestién del comité de
convivencia laboraly los informes requeridos por los organismos de control.

e h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas y

privadas.

e . Elaborarinformestrimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de
los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa
privada.

e 5. Lasdemasactividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto en
el articulo anterior.
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Articulo 66. 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:

e 1.Conformacion: ELComité de Convivencia Laboral estarda compuesto por dos (2) representantes del empleadory
dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas podran de
acuerdo con su organizacion interna

designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes. Los integrantes
del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos. En el caso de empresas con menos de
veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado por un representante de los trabajadores y uno (1) del
empleador, con sus respectivos suplentes. El empleador designara directamente a sus representantesy los
trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica
de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa e
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

e 2. Elempleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante
escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion.

En atencién a lo anterior y de conformidad con la normatividad vigente, la empresa conformara el Comité de
Convivencia Laboral atendiendo a su organizacion interna y a los centros de trabajo que la conforman.

Paragrafo Primero: Impedimentos para la conformacion: No podra conformarse con trabajadores a los que se les
haya formulado una queja de acoso laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral a los doce (12) meses
anteriores a la conformacion.

3. ELComité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relaciéon con el buen ambiente y la armonia en las

relaciones de trabajo, formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que

estimare necesarias.

e b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos anteriores.

e c. 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.

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

e e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de
prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de la empresa.

e f. Atenderlas conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en
el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

e g Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

e 4. ELComité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente de manera mensualy sesionara con la mitad mas
uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

e 5. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién respectiva

las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la

recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formularé las recomendaciones que estime indispensables

y, €n casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Paragrafo Primero: El tiempo de respuesta luego de la entrega de la denuncia de posible situacion de riesgo de
acoso laboral, sera en los siguientes:
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Funciones Tiempo

1. Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en las Cinco (5) dias calendario que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos Cinco (5) dias calendario. El especifico o puntuales en los que se
formule queja o Comité puede ampliar el termino reclamo, que pudieran tipificar conductas o por diez (10) dias
calendario mas, circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad previa justificacién escrita. En todo
publica o empresa privada. caso el termino maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera Cinco (5) dias calendario individual sobre los hechos que dieran
lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio Entre cinco (5) dias calendario, de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo después de escuchar a las partes compromisos mutuos para llegar a una solucién de
manera individual. El Comité efectiva de las controversias; y formular un plan de podra ampliar el termino por diez
mejoras concertando entre las partes, para construir, (10) dias calendario, previa renovary promover la
convivencia laboral, justificacién escrita. En todo caso garantizando en todos los casos el principio de la el termino
maximo no pobra(sic) confidencialidad. superar los 15 dias calendario.

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo La remisién deberd realizarse entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones maximo a los quince (15) dias formuladas o la conducta persista, el Comité de
calendario, una vez se verifique el Convivencia Laboral, debera remitir la queja al incumplimiento. Procuraduria
General de la Nacién o a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial,
tratandose del sector publico. En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccién
de la empresa, cerrard elcasoy la trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo
o demanda ante el juez competente.

7. Presentar a la alta direccién de la entidad publica o Entre cinco (5) y maximo diez (10) la empresa privada las
recomendaciones para el dia calendario desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral con copia al trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las Mensual recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestidn del talento humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual Trimestral/Anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa privada.

10. Presentar uninforme anual de resultados de la Anual gestion del Comité de Convivencia laboraly los informes
requeridos por los organismos de control.

Paragrafo segundo. El procedimiento preventivo para la resolucidn de las quejas de acoso laboral no podra
extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se
reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser
definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad
publica o empresa privada.

6. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendacionesy sugerencias a los trabajadores o trabajadores competentes de la empresa, para
que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en laleyy en
el presente reglamento.

7. 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”.

Articulo 67. EL Comité de Convivencia Laboral debera 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 dinamica y eficaz.

c. Tramitarante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones aprobadas en el
Comite.
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e d. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Articulo 68. EL Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones:

e a. Recibiry dar tramite 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.

e b. Enviar por mediofisico 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 reunién.

e c.Citarindividualmente a cada una de las partesinvolucradas enlas quejas, con el fin de escuchar los hechos que
dieron lugar a la misma.

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

e e. Llevarelarchivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacién.

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

e g. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la
entidad publica o empresa privada.

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

e i.Elaborarinformestrimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de
los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa
privada.

Articulo 69. La empresa garantizara el espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacién y realizar actividades de capacitacion
para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacidn asertiva y otros temas considerados
prioritarios para el funcionamiento de este.

Articulo 70. La empresa, a través de la dependencia responsable de gestion humana y el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, desarrollara las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los
trabajadores y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Articulo71. Con base en lainformacién disponible y teniendo en cuenta los criterios para la intervencién de factores de
riesgo psicosociales, la empresa solicitara a las Administradoras de Riesgos laborales a que estén afiliados los
trabajadores de la empresa que lleven a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica, para el desarrollo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

CAPITULO XIX ACOSO SEXUAL LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES,
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 72. Objetivo. El propdsito de las apreciaciones sefialadas en este capitulo es establecer un marco de cero
tolerancia por medio de la prevencion, actuacion y sancion frente al acoso sexual en el entorno laboral con todos los
actores al interior de la compafia de conformidad al alcance definido en el presente documento, en cumplimiento de
las Circular 026 de 2023 y 055 de 2024 del Ministerio de Trabajo, Ley 2365 de 2024 y de acuerdo a la politica de
prevencién de acoso laboral de la compafiia bajo lineamientos de la Ley 1010 de 2006 y demas normativas vigentes y
concordantes, promoviendo un ambiente de trabajo respetuoso, seguro y libre de conductas que atenten contra la
dignidad de las personas.

Articulo 73. Definiciéon. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, el acoso sexual se define como cualquier conducta no
deseada de naturaleza sexual que afecta la dignidad de una persona en el trabajo y crea un ambiente intimidante,
hostil, degradante, humillante u ofensivo. Esto incluye, pero no se limita a:

e Comentarios de naturaleza sexual. ® Contacto fisico inapropiado. ® Insinuaciones o propuestas sexuales no
deseadas. ® Difusidén de material sexualmente explicito sin consentimiento. ® Chantajes o amenazas con base en la
aceptacion o rechazo de conductas sexuales.
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Articulo 74. En desarrollo del propdsito a que se refieren los articulos anteriores, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

e a. Realizar talleres de sensibilizacion periddicos sobre acoso sexual, enfocados en la identificacion, prevenciony
manejo de estas situaciones.

e b. Difundir material informativo sobre el acoso sexual en el trabajo en todas las areas de la empresa.

e c. Fomentar una cultura de respeto y apoyo mutuo entre los trabajadores, agentes, contratistas, pasantesy
practicantes al interior de la compafia.

e d. Notificaroportunamente cada uno de los canales de denuncia determinados para la atencién de cada una de las
quejas presentadas por la persona que sufre de presunto acoso sexual en el trabajo.

e e.Fomentarygenerarcapacitaciones al interior de la compafia que permitan evitar violencias o discriminaciones
por consideracion a la identidad de género u orientacion sexual.

o f. Garantizar criterios incluyentes dentro del proceso de seleccién y contratacion.

Articulo 75. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso sexual en el trabajo,
se establece el siguiente procedimiento interno con elcual se pretende desarrollar las caracteristicas de pro-personay
pro-victima, igualdad y equidad de género, prevencion, confidencialidad y debido proceso e imparcialidad sefialadas
por la ley para este procedimiento:

e 1.Conformacién: Elcomité de prevencién de acoso sexualen eltrabajo estard compuesto por tres (3) miembros de
la compania correspondiente alareajuridica, seguridad y salud en el trabajo y Recursos Humanos. Los integrantes
del Comité preferiblemente contardn con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo
habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos, este comité sera designado por el
empleador.

e 2. Se debe garantizar la recepciodn de las denuncias pertinentes a través del canal oficial creado por la compafia,
esto es, comiteasl@visionymarketing.com.co.

e 3.Larevisiénde la queja de presunto acoso sexualen eltrabajo debera ser gestionado por el Comité de Prevencion
de Acoso Sexual de conformidad a la recepcion de la informaciéon que se evidencie dentro de la queja.

e 4. Se debera garantizar el cumplimiento del protocolo de acoso sexual en el trabajo por parte de cada uno de los
miembros de la compafia.

Articulo 76. La empresa, a través de la dependencia responsable de gestion humana y el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, desarrollara las medidas preventivasy correctivas de acoso sexual en el trabajo, con el
fin de prevenir cualquier conducta que sea considerada acoso sexual en el trabajo.

Articulo77. Con base en lainformacién disponible y teniendo en cuenta los criterios para la intervencién de factores de
riesgo psicosociales, la empresa solicitara a las Administradoras

de Riesgos laborales a que estén afiliados los trabajadores de la empresa que lleven a cabo acciones de asesoriay
asistencia técnica, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso sexual en el trabajo.

Articulo 78. El trabajador y el empleador se obligan a cumplir a cabalidad cada uno de los criterios establecidos en el
presente capitulo junto con las determinaciones planteadas en la “politica de prevencion del acoso sexual en el
trabajo” que sera de conocimiento pleno de las partes so pena de entender cualquier violacion como una falta grave
que puede conllevar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO XX FORMAS DE ORGANIZACION LABORAL: TELETRABAJO; TRABAJO
REMOTO; TRABAJO EN CASA.

Articulo 79. Teletrabajo. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las
siguientes definiciones:

e Teletrabajo. Es una forma de organizacién laboral, que se efectua en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.
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¢ Teletrabajador. Es la persona que, en el marco de la relacidon laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la
informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en
cualquiera de las formas definidas por la ley.

Articulo 80. En la empresa podran prestarse los servicios contratados a través de la figura del teletrabajo, previo
acuerdo entre el trabajador y la empresa, en aquellos casos donde las funciones y actividades propias del cargo sean
susceptibles de ser ejecutadas mediante la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion -TIC-, y
que por lo tanto no se requiere la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo determinado para tal
fin por la empresa (articulo 2° Decreto 884 de 2012).

Paragrafo 1. Elacuerdo celebrado entre la empresa y el teletrabajador para la prestacion del servicio sin necesidad
de determinarse por parte de la empresa un sitio especifico de trabajo,

no obsta para que el teletrabajador deba presentarse en las instalaciones de la empresa o donde y cuando el
empleador asi lo determine.

Articulo 81. Para efectos de la prestacidn del servicio a través de la figura del teletrabajo, el empleador suministrara al
teletrabajador, de conformidad con lo establecido en el articulo 57, numeral 1° del Cddigo Sustantivo del Trabajo, a

titulo de herramientas de trabajo, los elementos, equipos, programas e informacién que se consideren necesarios para
la efectiva prestacién delservicio, segun las caracteristicas del mismo, sin requerirse la presencia del trabajador en las
instalaciones de la empresa o en cualquier lugar especifico determinado para tal fin (articulo 5° Decreto 884 de 2012).

Paragrafo 1. En el documento mediante el cual se acuerde con eltrabajador la aplicacion de la figura del teletrabajo,
se especificaran los elementos, equipos, programas e informacion que la empresa suministrara al teletrabajador,
asi como cualquier otra herramienta de trabajo que se considere necesaria para el cabal cumplimiento de las
obligaciones a cargo del trabajador.

Paragrafo 2. Envirtud de lo sefalado en el articulo 57, numeral 1° del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa y el
teletrabajadorpodran acordar, en elmismo documento que se pacte la implementacidn de la figura del teletrabajo,
las herramientas de trabajo que deberan ser suministradas por el teletrabajador.

Articulo 82. En eldocumento mediante elcualse acuerde la implementacion de la figura del teletrabajo, se acordaran
las condiciones especificas y especiales de ejecucion e implementacion de la figura del teletrabajo, conforme las
caracteristicas propias del servicio a prestar y en atencion al lugar en el cual se ejecutara la modalidad del teletrabajo.

Articulo 83. Elteletrabajo puede revestiruna de las siguientes formas: Auténomos, cuando utilizan su propio domicilio
o un lugar escogido para desarrollar su actividad. Laboran siempre por fuera de la empresa y solo acuden a ella en
algunas ocasiones. Moviles, cuando no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para
desarrollar sus actividades son las tecnologias de la informacién y de la comunicacion en dispositivos moviles.
Suplementarios, cuando laboran dos o tres dias a la semana en un lugar fijo y el resto del tiempo lo hacen en la oficina
del Empleador.

Paragrafo. El articulado anterior se regira por la politica interna de teletrabajo, Ley 1221 de 2008, Decreto 884 de
2012 y Decreto 1227 de 2022.

Articulo 84. Trabajo remoto. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al trabajo remoto, se tienen en
cuenta las siguientes definiciones:

e a. Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacién laboral, desde su
inicio hasta su terminacién, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la
informacidény las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde elempleadory trabajador, no interactdan
fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso, esta forma de ejecucién no comparte los
elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

e b. Nueva forma de ejecucion del contrato remota. Es aquella por la cual una persona natural, vinculada por un
contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a través de las tecnologias disponibles u otro medio o
mecanismo, en favor de otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la
segunday mediante la obtenciéon de un salario, lo cual puede constar en medios digitales. En esta nueva forma de
ejecucion delcontrato de trabajo, las partes podran manifestar su consentimiento y o aceptacién mediante el uso
de la firma electrénica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y caracteristicas establecidas en
la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad,
inalterabilidad y rastreabilidad.
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e c. Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo y vinculado mediante un
contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota a través de las tecnologias existentes y nuevas u
otro medio o mecanismo.

Articulo 85. Condiciones de Trabajo. Eltrabajo remoto se ejecutaray podra ser terminado de manera remota, mediante
el uso de nuevas tecnologias u otro medio 0 mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato segun su
duracién y respetando las disposiciones que sobre terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo
Sustantivo delTrabajo, Convencidén Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador. No obstante,
los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo deben conservar sus
elementos de creacién

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con el empleador,
dedicando paraello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando
no sobrepase la jornada méaxima legaly cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacién con
la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompafiamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacion laboral.

Paragrafo. El articulado anterior se regira por el procedimiento interno de trabajo remoto, Ley 2121 de 2021 y
Decreto 555 de 2022.

Articulo 86. Trabajo en casa. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al trabajo en casa, se tienen en
cuenta las siguientes definiciones:

Trabajo en casa: la habilitacidn al servidor publico o trabajador del sector privado para desempefar transitoriamente
sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacion laboral, o legaly 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, privilegiando el uso de las tecnologias de la informaciény las
comunicaciones.

Paragrafo. Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacidn y las
comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no
requiera la presencia fisica del trabajador o trabajador en las instalaciones de la empresa o entidad.

Articulo 87. La habilitacién deltrabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto
con la potestad de supervisidén de las labores del trabajador. Permanecerantodas las obligaciones, derechos y deberes
derivados de la prestacion personal del servicio.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuenciay el modelo de evaluacion del desempefio, cumplimiento de
metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa. El
Gobierno nacional determinara los instrumentos para la habilitacién del trabajo en casa para los servidores publicos.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores publicos y trabajadores del sector privado debera
obedecer a criterios concertados y establecidos con anterioridad.

Paragrafo. El articulado anterior se regira por la politica o procedimiento interno de trabajo en casa, Ley 2088 de
2021 y Decreto 649 de 2022.

CAPITULO XXI DESCONEXION LABORAL

Articulo 88. Definicién. De conformidad a los criterios de laLey 2191 de 2022 entiéndase por desconexion laboralcomo
el derecho que tienen todos los trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada
ordinaria ojornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. Por su parte el empleador
se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

Articulo 89. Medidas para garantizar el derecho a la desconexion laboral. Por parte de TASQUI S.A.S. se adoptara las
siguientes medidas en aras de implementar en la empresa el derecho a la desconexion laboral de todos los
trabajadores:

e 1. Comunicaciones: Se establece que se respetaran los tiempos libres y los tiempos de descanso, licencias,
permisos y/ovacaciones de los trabajadores. Por ello, los trabajadores tienen derecho a no responder a cualquier
tipo de comunicacion por cualquier canal realizada fuera de su jornada laboral, salvo en circunstancias de fuerza
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mayor, caso fortuito o situaciones excepcionales. Se incluird en los textos de informacion legal de los correos
electrénicos, la siguiente mencién: “El trabajador tiene derecho a no atender las comunicaciones que reciba una
vez finalizada su jornada laboral, salvo circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones excepcionales”.

e a.Seevitara, enla medida de lo posible, el envio de comunicaciones finalizada la jornada laboral, asi como hacer
llamadas telefénicas fuera de la jornada laboral, salvo en circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o
situaciones excepcionales.

e b.Cuando se envien correos electrénicos fuera de la jornada laboral, se utilizara preferentemente la configuracion
del envioretardado para hacer llegar los mensajes dentro de la jornada laboral del destinatarioy se promovera esta
practica dentro de TASQUI S.A.S.

e c.lLostrabajadoresde TASQUIS.A.S. no podran serrecriminados nisancionados por no haber estado conectadosy
pendientes de las obligaciones laborales durante los tiempos libres y los tiempos de descanso, licencias, permisos
y/o vacaciones etcétera, que les corresponden por ley. En este sentido, los trabajadores tendran la obligacién de
dejar un mensaje de aviso en el correo electrénico que indique que estan en licencias, permisos y/o vacaciones;
las fechas entre las que se encuentran ausentes; asi como los datos de contacto de la persona con la que pudieran
comunicarse en ese periodo.

e 2.Reunionesysimilares: La convocatoriay asistencia a reuniones de trabajo sean de caracter presencial o virtual,
se hara dentro de los limites de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, no pudiendo
extenderse la duracién de estas mas alla de la finalizacién de la jornada ordinaria o jornada méaxima legal de
trabajo, o convenida, respetando los tiempos libres y los tiempos de descanso, licencias, permisosy/ovacaciones.

Por lo anterior, se establece que:

a) En la medida de lo posible, efectuarlas convocatorias con la antelacién suficiente para que los trabajadores puedan
planificar su jornada.

b) Incluir en las convocatorias la hora de inicio y finalizacién, asi como toda la documentacién que vaya a ser tratada
conelfinde que se puedan visualizary analizar previamente los temas a tratar y las reuniones sean lo mas productivas
y efectivas posible no dilatandose en el tiempo mas de lo establecido.

Articulo 90. Excepciones a la politica de desconexién laboral. No estaran sujetos a lo dispuesto en la Politica de
Desconexién Laboral: a) Los trabajadores que desempeiien cargos de direccién, confianza y manejo bajo los criterios
normativos y jurisprudenciales vigentes. (Sentencia C-331 de 2023)

b) No seran de aplicacién las medidas que garantizan el derecho a la desconexién laboral en aquellos casos en que
puntualmente concurran circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o que supongan un grave riesgo hacia las
personas o un potencial perjuicio empresarial hacia el negocio, cuya urgencia requiera de la adopcion de

medidas especiales o respuestas inmediatas, debiéndose justificar que no existen otras alternativas.

Articulo 91. Acciones de formacion y sensibilizacion sobre un uso razonable de las herramientas tecnolégicas
corporativas, asi como sobre el derecho de desconexion laboral. TASQUI S.A.S. potenciara el respeto al tiempo de
descanso de los trabajadores tras la finalizacién de su jornada laboral. TASQUIS.A.S. difundira internamente la politica
de desconexion laboral mediante:

e Comunicados periddicos internos para todos los trabajadores de TASQUI S.A.S. ¢ La ubicacion de la politica de
desconexion laboral en la intranet corporativa.

Paragrafo: Enrelacion con la utilizacion de las herramientas de trabajo facilitadas por TASQUI S.A.S., entre ellas, los
sistemasy equipos informaticosy medios tecnolégicos puestos a disposicion de los trabajadores y, para garantizar
un uso adecuado de las mismas, se establecen lo siguiente para su correcta utilizacion: a) Los trabajadores deberan
hacerun uso adecuado y responsable de las herramientas tecnoldgicas (celulares, tablet, computadores, etcétera)
puestas a su disposicion, evitando en lo posible su utilizacidon fuera de la jornada laboral.

b) En el uso de correo electréonico, no sera posible acceder a los e-mails de otros usuarios sin autorizacion.

Articulo 92. En aras del compromiso de la empresa con mantener un ambiente laboral sano y conciliador, todos sus
miembros, conindependencia de su nivel (Estratégico, tactico, operativo), deben colaboraren la correcta aplicacion de
la Politica de desconexién laboraly lo sefialado en el presente capitulo. La politica de desconexién laboraly los
sefialamientos del presente capitulo es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores de TASQUI S.A.S. En
casodeinobservancia, se entenderd como un incumplimiento a las obligacionesy deberes por parte del trabajador y se
entendera como falta grave al interior de la compaiiia.
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Articulo 93. Procedimiento para la presentacién de quejas por vulneracién al derecho de desconexion laboral. a) EL
trabajador podra ingresar a la pagina web de TASQUI S.A.S., dirigirse a PQRS Desconexion Laboral. b) El trabajador
debera diligenciar los campos obligatorios. c) El trabajador debera anexar las pruebas y/o evidencias que desee
aportar. d) El trabajador una vez haya realizado los pasos anteriores debe dar clic en enviar con el fin de que sea
tramitada su queja.

Articulo 94. Procedimiento para el tramite interno de quejas por vulneracion al derecho de desconexion laboral. a)
Recibida la queja en PQRS Desconexién Laboral, TASQUI S.A.S. dentro de los cinco (5) dias siguientes realizara las
accionestendientes a lavalidacién de los sucesos motivos de queja. b) Realizadas las acciones de validacién TASQUI
S.A.S. desplegard las acciones correctivas frente al caso en concreto. c) Finalmente emitird respuesta formal al
trabajador, siempre y cuando se haya presentado la queja en nombre propio.

CAPITULO XXII CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE
INFORMACION DE TERCEROS Y TRABAJADORES

Articulo 95. Para todos los efectos del presente reglamento; se entiende como “propiedad” toda la informacién
calificada como confidencial por parte de TASQUIS.A.S., dentro de la cual se encuentran, a manera de ejemplo pero sin
limitarse a ellas: los procesos, las herramientas, los disefios, las aplicaciones, los desarrollos, los productos, la
confidencialidad de la historia laboral, los materiales y/o todos los demas activos tangibles e intangibles con valor
comercial, aun programas de “hardware” o de “software” que, directa o indirectamente sean suministrados por el
empleador al trabajador en virtud o con relacién al objeto y ejecucién de los contratos de trabajo, o aquellos que el
trabajador desarrolle en virtud de la ejecucion de los contratos de trabajo que haya suscrito o celebrado con TASQUI
S.A.S.

Asimismo, sera “propiedad” toda la propiedad intelectual, cientifica, técnica e industrial incluyendo, pero sin limitarse
a derechos, marcas, patentes, derechos de autor, invenciones y/o secretos industriales (en lo sucesivo “Derechos de
Propiedad intelectual”) y/o seguridad, permaneceran en la exclusiva, Unicay valiosa propiedad del empleador.

De igual forma y para todos los efectos del presente reglamento y de los contratos de trabajo, se entendera por
“informacién confidencial” toda lainformacién, incluyendo, pero sin limitarse a la informacion referente a la seguridad
de TASQUIS.A.S. y de todo el personal que de una u otra manera tenga relacién y/o vinculo con el empleador, asi como
la que tenga contenido y/o alcance técnico, de ingenieria, de aplicaciones, de programasy toda la informacién técnica
y comercial sobre el “know how” y relacionada con todos los contratos comerciales, de mercadeo, financieros,
administrativos, directa o indirectamente que haya sido suministrada por una de las partes a la otra parte, con relacién
al desarrollo y ejecucion del presente contrato. La informacidén confidencial no incluye la informacion que sea
ampliamente conocida por el publico, o en el ejercicio del asesoramiento, y/o cualquier actividad que desarrolle el
empleador, ni aquella que haya sido divulgada por orden de autoridad competente.

Paragrafo 1. Tipo de Informacidn Personal Procesada. El término informacidn personal se refiere a la informacion
que identifica o puede identificar como individuo a una persona. Los tipos de informacioén personal incluyen, sin
limitarse a ello:

* Nombre, sexo, género, domicilio, nimero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil, contactos de emergencia. ®
Residencia, situaciéon militar, nacionalidad e informacidn del pasaporte. ® Numero de identificacién fiscal, datos
bancarios. ® Pago por enfermedad, pensiones, informacion de seguridad social y otros beneficios (entre ellos, sexo,
genero, edad, nacionalidad e informacion del pasaporte del cényuge, hijos menores, u otros dependientes y
beneficiarios elegibles). ® Fecha de contratacién, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral, habilidades técnicas, nivel
de estudios, certificaciones, matriculas profesionales, dominio de idiomasy cursos de capacitacién a los que asistio. ®
Altura, pesoy talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades especiales. ® Registros de ausencias al
trabajo, asignaciény solicitudes de vacaciones, antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempeiio,
cartas de reconocimientoy recomendacion, y procedimientos disciplinarios. ® Resultados de verificaciones de créditoy
antecedentes penales, disciplinarios o fiscales; nimero de licencia de conducir, matricula del vehiculo y antecedentes
en la conduccion; e informacion sensible como resultados de pruebas de alcoholismo y drogadicciéon, examenes
diagnésticos y certificaciones de salud. ¢ Informacién requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas
de las autoridades delorden publico u 6rdenes judiciales (por ejemplo, informacidn del pago de deudas y manutencion
de menores) ¢ Informacidn capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de television (CCTV) y sistemas
de entrada de autenticacion.
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* Buzones de voz, correos electronicos, correspondencia y otras comunicaciones creadas, guardadas o transmitidas
por un trabajador utilizando computadores o equipos de comunicacion de la Empresa. ¢ Fecha de renuncia o cese
laboral, motivo de la renuncia o cese laboral, informacion relacionada con la gestidn del cese laboral (por ejemplo,
referencias).

Paragrafo 2. Informacién Confidencial de la Empresa y/o Los Clientes. La empresa y sus trabajadores se obligan
expresa y especialmente a mantener bajo estricta reserva y confidencialidad la Informacién Confidencial a la que
tenga acceso en virtud de las labores o gestiones a su cargo, incluyendo la relacionada con los clientes,
proveedores, accionistas y contratistas de la empresa. Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, dentro de la
Informacidn Confidencial se encuentra, a titulo de simple referencia, la siguiente:

¢ Losnombres de clientes, sus socios o contactos. ¢ Informacion relativa a programas de computacion del cliente o de
la Empresa. ® Organigrama de la entidad, incluida la informacién de los trabajadores del cliente o de la Empresa.
Informacién de naturaleza financiera, operativa y/o comercial, sujeta a reserva por no ser generalmente conocida y/o
por no ser de facil acceso dada su naturaleza de informacién reservada. Incluyendo el know how para el desarrollo de
las operaciones. ¢ Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuracién de las operacionesy
procedimientos para llevar a cabo el negocio. ¢ Informaciéon de caracter técnico, financiero, contable, comercial de
negocios y fiscal, incluyendo, sin limitarse, proyecciones financieras y/o presupuestarias, ventas proyectadas o
histéricas, presupuestos y planes de inversion o gasto de capital, analisis financieros, estudios y/o informes sobre
financiacion y recursos de financiacion. ¢ Planes y estudios de mercado, estrategias y planes de negocios, técnicasy
procedimientos, incluyendo reportes, especificaciones de productos y/o servicios, propuestas o borradores de
propuestas de servicios, por los cuales se implementen procesos, métodos o sistemas. ® Toda informacidn relacionada
con las actividades de la Empresa con el cliente que no sea de conocimiento publico. ® Las contrapartes, clientes,
negocios, contratos y términos de estos y asuntos incluyendo informacidon comercial, de mercadeo o informacion de
clientes o contrapartes, incluyendo su identidady las condiciones comerciales ofrecidas, precios, tarifas, comisiones y
términos de los acuerdos etc.; que hubiere sido suministrada a la Empresa ya fuere por escrito, de forma oral, mediante
entrega de documentos, mediante acceso a la Informacién Confidencial, talcomo pueda ser contenida en una base de
datos, mediante presentacién visual, o por cualquier otro medio. ® Términos y condiciones aliigual que obligaciones o
derechosincluidos en los acuerdos o contratos celebrados por la Empresa, incluyendo la identidad de las contrapartes
y las condiciones de negocio pactadas con cada una. ¢ Cualquier informacién que, segun el ordenamiento juridico
vigente, se considere y/o se defina como secreto empresarial (en adelante “Secreto empresarial”), asi como toda y/o
cualquier pieza de informacidén que por Ley y/o porreglamento se considere o se defina como secreto industrial y/o que
esté sujeta o protegida por reserva y/o confidencialidad y/o que de cualquier forma su uso, explotacion, divulgacion,
revelacion y/o disposicidn esté limitada, restringida o sujeta a autorizacién de su titular. ¢ Cualquier informacion
definida o designada como Informacion Confidencial por los clientes o la Empresa, sea que esté en medio escrito,
grafico, en medio electronico, magnético o cualquier otro medio similar, al momento de divulgacioén de esta. ®
Cualquier otra informacion que se defina o se entienda como Informacién Confidencial, incluyendo, sin limitarse, toda
informacién entregada previamente a la Empresa, que haya sido o no marcada como confidencial.

Paragrafo 3. Propiedad de la Informacidn Confidencial. Los documentos, operaciones, procesos y demas datos
inherentes a la actividad del empleadory a los cuales puedan tener acceso, directa o indirectamente los
trabajadores, son propiedad exclusiva de TASQUIS.A.S. y porello, los trabajadores no podrén utilizarlos en su favor,
o en el de terceras personas o darlos a conocer por via alguna, obligandose los trabajadores a guardar absoluta
reserva al respecto.

De igual manera, los trabajadores se obligan a mantener estricta confidencialidad sobre la informacién bésica de los
usuarios y/o clientes, accionistas, proveedoresy demads trabajadores de TASQUI S.A.S. incluyendo, pero sin limitarse a
ello, la informacién relacionada con sus cuentas bancarias y/o crediticias, nUmeros de tarjetas de crédito y/o débito, y
los dinero y/o cuentas y/o salarios y/o contratos que administra TASQUI S.A.S. en beneficio de los clientes de esta
ultima, informacion a la cualpueden tener acceso los trabajadores en desarrollo de su contrato de trabajo que posean
con TASQUI S.A.S.

Paragrafo 4. Uso de la Informacion Personal Suministrada por los Trabajadores. En virtud de la relacidn laboral, el
trabajador AUTORIZA a la empresa para contratar, transferir, recolectar,

almacenary dar uso de estos datos personales a terceros, localizados dentro y fuera de Colombia. La informacién o
datos personales de los trabajadores es utilizada para:

¢ Evaluar solicitudes de empleo. ® Administrar todos los aspectos de la relacidon laboral con el trabajador, lo cual
incluye, entre otros, némina, beneficios, viajes corporativos y otros gastos reembolsables, capacitacion y desarrollo,
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control de asistencia, evaluacion de desempefo, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros procesos
administrativos generales y relacionados con talento humano. ¢ Ejecutar planes de desarrollo y sucesidn. ® Mantener
registros de enfermedades y programas de salud ocupacional. ® Proteger la seguridad de los clientes, el personaly la
propiedad de la empresa (lo cual incluye el controly la simplificacién del acceso, y el monitoreo de la actividad en
instalaciones protegidas y la actividad en el uso de computadores, comunicaciones, dispositivos moviles y otros
recursos de la empresa). ® Investigar y responder reclamos contra la empresa y sus clientes. ® Conducir encuestas de
opinién de los trabajadores y administrar programas de reconocimiento de estos. ® Administrar el cese de la relacién
laboral, proporcionar y mantener referencias. ® Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios. ®
Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad social), lo cual incluye érdenes judiciales o
administrativas que involucren o afecten a los trabajadores. ® Procesos licitatorios en los que participe la empresa. ®
Auditoriasrealizadas interna o externamente. ® Enviarinformacidn a lasIPS o entidades autorizadas para la practica de
examenes ocupacionales de ingreso, periddicos o de retiro aquellas finalidades provenientes de las leyes aplicables a
los negocios de TASQUI S.A.S. y aquellos de terceros que el trabajador suministre, tales como referencias laborales o
informacién de sus hijos menores de edad para el cumplimiento de disposiciones de seguridad social u otras
relacionadas con bienestar laboral y programas similares.

Paragrafo 5. Reglas de Uso de la Informacion Confidencial por Parte de los Trabajadores. Los trabajadores deberan
mantener la informacidn confidencial y no deberan revelar la misma, ni total, ni parcialmente a terceros, excepto
cuando se encuentren desarrollando labores propias de sus funciones que supongan la necesidad de revelar dicha
informacion. En tales casos, los trabajadores deberan disponer las medidas necesarias para proteger el contenido
de la informacidn confidencial. Lo anterior implica que los trabajadores no podrén divulgar,

traspasar, usar, apropiar o copiar la informacion, en provecho suyo o de terceros no legitimados para conocer dicha
informacién. En consecuencia, dicha informacion podra ser utilizada con el Unico fin de prestar adecuadamente los
servicios para los que los trabajadores fueron contratados. Adicionalmente, la Informacién Confidencial de los
clientes, accionistas, proveedoresy demas trabajadores no se puede divulgar sin la autorizacién previa del titular de la
informacion.

Paragrafo 6. Proteccion de la Informacién Confidencial Contenida en Documentos Fisicos o Digitales por Parte de
los Trabajadores. Todos los documentos fisicos o digitales deberan ser protegidos contra pérdida, hurto o
posibilidad de que sean vistos por terceros. Los trabajadores deberédn estar muy atentos sobre el lugar donde dejan
su computador portatil, , sistemas de computo o comunicaciones (teléfonos celulares, computadores, tabletas,
etc.) o cualquier otro medio electrénico que pueda contener archivos de datos (los “Medios Portétiles”) se sean
catalogados como Confidencial, de acuerdo con lo descrito en el paragrafo segundo, teniendo en cuenta que el
trabajadoresta obligado a no dejar los Medios Electrénicos en sitios publicos o privados sin su estricta supervision,
vigilancia y guarda, ni en un lugar visible para terceros. No deberd, el trabajador, dejar los medios electrénicos
encendidos sin clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo en momento alguno a disposicién
de terceros. Durante la ejecucién del contrato laboral, e incluso posterior a ella, los trabajadores deberan tener
presente, sin que se excluya de otras, las siguientes prevenciones al momento de usar informacién confidencial: » El
trabajador deberé mantener la Informacién Confidencial en estricta reserva y procurar cumplir con todos los
procedimientos de seguridad y proteccidn de datos personales segtn los parametros definidos en la normatividad
vigente. ® El trabajador no puede dejar los documentos impresos en las mesas o salas de trabajo. Aligual que por
fuera de la oficina. * Almomento de realizar reuniones que contengan informacion sensible o confidencial deberan
borrar de los tableros la informacidn registrada durante la misma. ® Los documentos que contengan datos de los
clientes se deberan guardar o romper de manera adecuada. No se podréan depositar documentos completos en las
basuras de las oficinas, pues todo documento de un cliente que no sea utilizado debera ser destruido en su
integridad. ® Los trabajadores no podran sostener conversaciones sobre la Informacién Confidencial de los clientes
en lugares publicos.

Toda informacion que le proporcione la Empresa o que sea utilizada debido a las responsabilidades profesionales o
laborales a su cargo, debera permanecer como propiedad de la Empresa. Por lo mismo, al terminar su contrato de
trabajo, el trabajador se obliga a devolver toda la informacion que tenga en su poder relacionada con su vinculacion
laboral o profesional, en especial retornando escritos, archivos en medios magnéticos y en general, cualquier
informacion de propiedad de la Empresa que se encuentre en su poder. En caso de que fisica o tecnolégicamente no
sea posible la devolucion de la informacion, se procedera a su destruccidn, previas verificaciones e instrucciones
impartidas por la gerencia general de la Empresa.

Paragrafo 7. Transferencia y Divulgacion de Informacion Personal de Trabajadores. La informacion personal de
trabajadores se podra divulgar con los fines dispuestos con anterioridad a las empresas de TASQUI S.A.S., personal

TASQUI S.A.S. | Documento controlado



TASQUI S.A.S. | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | 2026

del area de Talento Humano, consultores, asesores, personas autorizadas por TASQUI S.A.S. y entidades de
vigilancia y control segtin corresponda.

La Empresa podra subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas funciones o informacién. Cuando
efectivamente se subcontrata con terceros el procesamiento de su informacidon personal o proporcionamos su
informacion personal a terceros prestadores de servicios, el tercero estara obligado a proteger la informacién personal
con medidas de seguridad apropiadas, y le estara prohibido eluso de lainformacion personal para fines propios y se les
prohibe que divulguen la informacidén personal a otros.

De igual forma la Empresa podra transferir datos personales de sus trabajadores a otras Empresas por razones de
seguridad, eficiencia administrativa y mejor servicios. La Empresa ha adoptado las medidas del caso para que esas
Empresas implementen en su jurisdiccion y de acuerdo con las leyes a ellas aplicables, estandares de seguridad y
proteccion de datos personales siquiera similares a los previstos en este documento y en general en las politicas de la
Empresa sobre la materia.

Paragrafo 8. Implicacidn Disciplinaria y Judicial por el Incumplimiento de las Reglas de Confidencialidad de la
Informacidn. Elincumplimiento de lo aquicontenido, desde ahora, se califica como falta grave, aun por primera vez,
viole la confidencialidad de la informacidn. pudiendo dar lugar a terminacién del contrato por justa causa y/o
sanciones disciplinarias (de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento), segtn lo determine la
Empresa en cada caso en particular. Asi mismo, la violacidn a las reglas establecidas en este capitulo

hace responsable al trabajador por los perjuicios que se causen, directa o indirectamente a TASQUI S.A.S. y/o titulares
de los datos personales sin que ello implica la iniciacion de las acciones penales, administrativas y civiles
correspondientes. La obligacién establecida en esta clausula se mantendra vigente, incluso después de la terminacion
del contrato de trabajo.

Paragrafo 9. Tramite de Reclamos. Dando cumplimiento a lo previsto en el literal f) del articulo 17 de la Ley 1581 se
establece el siguiente procedimiento para la atencidn de consultas y reclamos por parte del titular trabajador: * La
consulta o reclamo debera ser presentada por escrito ante la oficial de proteccidn de datos personales al correo
electronico: protecciondedatos@visionymarketing.com.co ® La Empresa debera dar respuesta a la misma dentro de
dando cumplimiento a los términos establecidos en lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 15 de la Ley 1581 de
2012 donde el término maximo para atender elreclamo porel titular es de quince (15) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de recibo de la presente comunicacidn. Dicha respuesta igualmente se debera otorgar
por medio escrito.

CAPITULO XXIII SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO INTEGRAL DE
LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y FINANCIACION DE
PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA (SAGRILAFT/PADM) REGIDO
MEDIANTE LA CIRCULAR EXTERNA 100-000016 DE 2020, PARCIALMENTE POR LA
CIRCULAR 100- 000004 DE 9 DE ABRIL DE 2021 Y CIRCULAR EXTERNA NO. 100-
000008 DEL 11 DE JUNIO DE 2021 Y EL PROGRAMA DE TRASPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL (PTEE), MEDIANTE LAS CIRCULARES EXTERNAS Y 100-000011 DEL 9
DE AGOSTO DE 2021 Y 100-000012 DE 2021 DEL 9 DE AGOSTO DE 2021.

Articulo 96. Nuestro SAGRILAFT y Programa de Transparencia 'y Etica Empresarial en adelante PTEE, permiten
identificar los riesgos que pueden afectar directa o indirectamente a la Empresa e imparte controles que coadyuven a
mitigar los riesgos a los cuales se pueda ver expuesta, con relacion a los delitos de Lavado de Activos Financiacion de
Terrorismo, Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/PADM), Corrupcion 'y Soborno
Transnacional (C/S).

Articulo 97. Obligaciones Especiales de la Empresa:

e Ordenary garantizar los recursos técnicos, logisticos y humanos necesarios para implementar y mantener en
funcionamiento SAGRILAFT/PADMYy el PTEE.

e Capacitar anualmente a todos sus empleados sobre sobre la prevencion y control de los riesgos de LA/FT/PADM
(SAGRILAFT/PADM) y C/S (PTEE).
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¢ Monitorear, gestionar y actualizar las politicas internas relacionadas al SAGRILAFT/PADM vy al PTEE.

¢ Adoptar medidas de debida diligencia para conocer a los terceros con los que se tenga una relacién comercial o
contractual, y garantizar que sus actividades no involucren practicas ilicitas.

* Asumir un compromiso dirigido a la prevencion del LA/FT/PADMy C/Sy otra practica corrupta.
e Vigilar por el cumplimiento del SAGRILAFT/PADMYy PTEE.

¢ Definir procedimientos para identificar, analizar y reportar operaciones o transacciones que se consideren
sospechosas a la UIAF (Unidad de Informacién y Analisis Financiero)

¢ Ejecutar las sanciones disciplinarias pertinentes para los colaboradores, cuando infrinjan el sistema
SAGRILAFT/PADMYy el PTEE.

Articulo 98. Obligaciones de los Empleados:

¢ Losempleados, sin excepciodn, se comprometen con la Empresa, a participar en los programas de capacitaciéon sobre
la prevencién y control del riesgo LA/FT/PADMy C/S que se realizaran periédicamente bajo la coordinacién del Oficial
de Cumplimiento.

¢ Realizar la debida diligencia en todas sus relaciones comerciales o contractuales, asegurandose de conocer
adecuadamente los terceros con que interactuan. Esto incluye verificar la identidad de las personas o entidades con
las que se establecen relaciones, asi como asegurarse de que sus actividades no involucren practicas ilicitas.

¢ Todos los empleados de la Empresa debeninformarde inmediato al Oficialde Cumplimiento cualquier sefalde alerta
sobre operacionesinusuales, intentadas o sospechosas que lleguen a su conocimiento, con ocasion de su cargo, rol o
funcion, a través de los mecanismos utilizados para tal fin.

¢ Es responsabilidad de cada uno de los empleados de La Empresa, velar por el cumplimiento estricto de las
disposiciones legales, las normas y procedimientos internos que soportan el SAGRILAFT/PADMYy el PTEE.

¢ Los empleados que tengan algun vinculo con la Compafiia asumen el compromiso y la responsabilidad de atender
oportunamente las solicitudes realizadas por el Oficial de Cumplimiento.

¢ Cualquiersituacion o consulta sobre un potencialconflicto de interés debera ser informado al superior inmediato, de
acuerdo con la Politica de Conflicto de Interés.

ARTICULO 99. Prohibicién a los Empleados:

e Usarla Empresa para actividades de lavado de activos, financiacién delterrorismo, financiacion de la proliferacion de
armas de destruccion masiva, corrupcion y soborno transnacional, ya sea de manera deliberada o por incumplimiento
de las politicas, codigos y manuales de la EMPRESA.

e Omitir los controles indicados en Sistema SAGRILAFT/PADM Yy PTEE establecidos por la empresa, creados con el
animo de mitigar riesgos o dafios, o tolerar de cualquier manera la ejecucién de practicas prohibidas o relacionadas
con LA/FT/FPADM/C/ST.

¢ La revelacioén de secretos, datos y documentos reservados de la EMPRESA.

¢ Los empleados no deben manipular, alterar ni falsificar documentos o registros relacionados con terceros o la
EMPRESA.

¢ Participar en practicas corruptas o cualquier comportamiento que dafie la reputacién o la integridad de la EMPRESA

¢ Uso de los recursos de la EMPRESA para fines personales o para realizar actividades que no estén relacionadas con
las responsabilidades laborales, como el uso inapropiado de la informacidn o los activos corporativos.

ARTICULO 100. Clausula Conflicto De Intereses:

El Empleado conoce y manifiesta que el Conflicto de Interés es aquella situaciéon en que se pueden anteponer sus
propios intereses a los de la EMPRESA y que puede poner en riesgo la operacidn, ganancias y secretos empresariales.
Es por ello por lo que se compromete a:

¢ ELEmpleado almomento de su vinculacion, debe notificar la existencia o no de conflictos de interésy debera informar
a la Empresa cuando se presenten situaciones de conflicto de interés. ® EL Empleado debera informar, su sospecha
sobre posibles conflictos de interés. ® El Empleado que denuncie conductas indebidas, faciliten informacién o aporten
en una investigacion, podran hacer solicitud de proteccidn frente a represalias cuando lo consideren conveniente, en
este caso la Empresa evaluard la pertinencia de apoyar con medidas que permitan salvaguardar la integridad de ELl
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Empleado. ¢ No se permite que EL Empleado haga uso de lainformacidn de la compafhia para fines distintos a la que fue
emitida, asi mismo no se permite su divulgacion a terceros, salvo que existan acuerdos de confidencialidad con ese
tercero y su uso este dentro del giro ordinario del negocio. ® Elincumplimiento de la clausula puede ser considerado
una causal para terminar el contrato laboral con justa causa por ir en contravia de las politicas o lineamientos que tiene
establecido de la Empresa, asi mismo, debe asumir el Empleado las consecuencias legales por los dafios y perjuicios
causados que le haya ocasionado a la compafia.

ARTICULO 101. Régimen Sancionatorio: Todos los mecanismosy procedimientos descritos en el presente documento y
enel Manualde SAGRILAFTy el PTEE, son lineamientos fundamentales para la compafiia VISION Y MARKETING S.A.S.,
por tal motivo es responsabilidad de todos los empleados cumpliry participar en la ejecucién y sostenibilidad del
sistema, en caso contrario podra ser sujeto de sanciones segun lo establecidos en el

capitulo XVI del Reglamento Interno de Trabajo. Las sanciones descritas no hacen
referenciaala situacion legal o juridica en que pueda ser implicados los empleados

de TASQUI S.A.S.

En caso de participar en algunos de los delitos de LA/FT/FPADM y/o de C/ST establecidos en el Codigo Penal
Colombiano, por omisidn o accién se tomaran las siguientes medidas en caso de incumplimiento de las disposiciones
adoptadas:

1) En caso de presentarse alguna situacion relacionada con el LA/FT/FPADM/C/ST, que no haya podido ser detectada
de manera previa o identificada por el Oficialde Cumplimento, debera ser remediada de inmediato de acuerdo con las
instrucciones que imparta la Gerencia y la Asamblea de Accionistas. En todo caso, se presentara un plan de mejora,
garantizando que se ha administrado el riesgo y que se fortalecieron los controles. Se generara un aprendizaje del
incidente para evitar su recurrencia, teniendo en cuenta aspectos como:

2) Redisefo de procesos, planes de mejoramiento y actualizacion de evaluacién de riesgos, determinando si es
necesario modificar el perfil y posibles ajustes en controles.

3) Inicio de procesos disciplinarios con los empleados que pongan en riesgo a la compania en eventos de
LA/FT/FPADM.

4) De conformidad con la gravedad de la falta se evaluara la sancién a imponer, la cual podra ser desde una
amonestacion hasta el despido, previa evaluacion del caso.

5) Dicho incumplimiento implica la posibilidad de ocurrencia de acciones que estan en contra de lo que normalmente
se considera limites éticos o que estan en contra de restricciones legales y que obedecen a actitudes irresponsables,
permisivas, negligentes, ineficientes u omisivas en el desarrollo comercial y operacional de La Empresa, lo que puede
conllevar a la aplicacién del Régimen Sancionatorio. En caso de cualquier incumplimiento en los procedimientos y
normas descritas en la presente politica, por parte de algln accionistas o empleado de la Empresa, dicho
incumplimiento se considerard como falta gravisima para efectos laborales segln el contrato laboral, el Reglamento
Interno de Trabajo y/o las politicas de La Empresa.

6) Las sanciones laborales se aplicaran sin perjuicio de las demas sanciones civiles, administrativas y penales
existentes en la normatividad vigente incluyendo de manera especial aquellas relacionadas con la prevencién y control
del LA/FT/FPADM/C/STy

las contenidas en el Cédigo Penal Colombiano y las normas que lo adicionen o modifiquen; El desconocimiento de
estas sanciones no exime de responsabilidad o culpabilidad a ningun empleado implicado.

De acuerdo con la numeracién del Reglamento Interno de Trabajo, seguiria publicaciones, vigencia, disposiciones
finales, clausulas ineficaces.

CAPITULO XXIV PROCESO REGLAMENTACION DE PRACTICAS LABORALES
SECCION | - CONTRATO DE APRENDIZAJE
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Capituloincorporado en cumplimiento del Decreto 223 del 5 de marzo de 2026. Las
disposiciones aqui contenidas aplican alas relaciones formativas de practica laboral

y al contrato de aprendizaje celebrados por la empresa.

Articulo 102. COEXISTENCIA Y LIMITACION DE CONTRATOS. Un aprendiz no puede celebrar mas de un contrato de
aprendizaje simultaneo. En ningun caso se celebrara una nueva relacién de aprendizaje una vez expirada la anterior,
salvo que se acrediten los requisitos de la cadena de formacion previstos en el articulo 2.2.6.3.3.19. del Decreto 1072
de 2015 (nivel superior en la misma area de cualificacion, titulacidén en el programa anterior y cumplimiento de

obligaciones). En ningtin caso un aprendiz podra celebrar mas de dos contratos de aprendizaje en total. SECCION Il -
DISCIPLINA OPERATIVA

Articulo 103. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. Corresponde a la empresa, en su calidad de patrocinadora:

e 1. e Proporcionar al aprendiz los medios para adquirir formacién profesional metddicay completa.

e 2. ¢ Pagar oportunamente el apoyo de sostenimiento mensual.

e 3. e Garantizar la afiliacion y cotizacion al sistema de seguridad social integral.

e 4. e Suministrar los elementos de protecciéon personal requeridos.

e 5. e Realizar una induccién completa al aprendiz alinicio de la fase practica, entregandole copia del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

e 6. ¢ Asignar actividades directamente relacionadas con el drea de cualificacion del aprendiz y con el plan de
practica.

e 7. Reportar los contratos de aprendizaje al SENA a través del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA).

e 8. ¢ Reemplazar al aprendiz dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a la terminacion del contrato, para
conservar la proporcionalidad de la cuota.

e 9. eInformarinmediatamente al SENA de la terminacidn del contrato de aprendizaje.

Articulo 104. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. Corresponde al aprendiz:

¢ Procurar el cuidado integral de su salud durante el desarrollo de la practica.

e Presentary ejecutar el plan de practica aprobado por el tutor y el monitor.

e Cumplir con el horario de practica asignado.

e Cumplir las actividades y compromisos acordados en el plan de practica.

* Hacer uso adecuado de los elementos suministrados por la empresa.

e Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién conocida durante la practica.

e Informar a la empresay a la institucion educativa cualquier situacion que afecte el desarrollo de sus
actividades formativas.

e 8. ¢ Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa durante la fase practica.
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Articulo 105. Procedimiento disciplinario aplicable a aprendices y faltas en el marco del contrato de aprendizaje En
desarrollo de lo dispuesto en el Decreto 223 de 2026, y en atencién a la naturaleza formativa del contrato de
aprendizaje, la empresa establece el siguiente régimen disciplinario especial, el cual se aplicard de manera
complementaria a lo dispuesto en el presente reglamento, el cual tendra un caracter formativo, pedagogicoy
correctivo, orientado a garantizar el adecuado desarrollo del proceso de aprendizaje, sin equipararse en su totalidad al
régimen disciplinario de los trabajadores vinculados mediante contrato laboral especial.

Paragrafo: las faltas disciplinarias de los aprendices se consideran faltas disciplinarias aquellas conductas que
impliquen el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de aprendizaje, del presente reglamento, del
plan de formacidn o de las directrices impartidas por la empresa o la institucion educativa.

. Faltas leves, son faltas leves, entre otras:

. Elretardo injustificado en el cumplimiento del horario de practica

. Elincumplimiento de instrucciones relacionadas con el desarrollo de actividades formativas.

. Eluso inadecuado de la dotacién o de los elementos de trabajo asignados.

. La omisién en el diligenciamiento de reportes o actividades propias del proceso formativo.

. Elincumplimiento de actividades de capacitacion o entrenamiento programadas.

. Reportar como cumplidas actividades no ejecutadas dentro del proceso de formacion.

. Cualquier otro incumplimiento que no genere un perjuicio relevante y que no esté calificado como falta grave.

[ )
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Paragrafo: La reincidencia en faltas leves podra dar lugar a la imposicidon de medidas mas gravosas o a la
calificacidn de la conducta como falta grave.

b. Faltas graves, se consideran faltas graves, entre otras:

1. Presentarse al lugar de practica bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas, o consumirlas durante la
jornada.

2. Agredir verbal o fisicamente a comparieros, superiores, clientes o terceros.

. Causar dano intencional a bienes de la empresa o de terceros.

. Divulgar informacion confidencial de la empresa.

. Incurrir en actos de deshonestidad, fraude o abuso de confianza.

. Abandonar injustificadamente el lugar de practica o suspender actividades sin autorizacién.

. Utilizar indebidamente los recursos tecnoldégicos de la empresa.

. Realizar actividades ajenas al proceso formativo durante la jornada de practica.

. Incumplir las disposiciones relacionadas con proteccidon de datos, ética empresarial o sistemas de prevencion
de riesgos (incluyendo SAGRILAFT).

10. Asignarse o ejecutar funciones no autorizadas o no relacionadas con su proceso formativo con fines indebidos.
11. Reincidir en faltas leves.

12. Cualquier conducta que afecte de manera grave el proceso formativo, la disciplina o los intereses de la
empresa.

13. La inasistencia a actividades de formacién o practica sin justificacion.

c. Procedimiento disciplinario
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Para la comprobacion de faltas y aplicacidon de medidas, se seguira el procedimiento establecido en el presente
reglamento, garantizando en todo caso:

1. Elderecho del aprendiz a ser oido.
2. La posibilidad de presentar descargos y aportar pruebas.
3. La constancia escrita de lo actuado.

El proceso disciplinario aplicable a los aprendices sera el siguiente:

1. Quien tenga conocimiento de que un aprendiz ha incurrido en conductas que puedan constituir una falta
disciplinaria deberd comunicarlo inmediatamente mediante escrito en el cual se establezcan los hechos que dan
lugar a la presunta falta. El encargado valorara la viabilidad de iniciar o no el procedimiento disciplinario aqui
descrito.

2. Unavez conocida la presunta falta disciplinaria, elencargado de adelantar el proceso disciplinario formulara por
escrito al aprendiz, mediante documento interno de formulacion de cargos, una comunicacién donde conste la
fechayhorade la audiencia enla que podra rendir sus descargos. Dicha comunicacion podra ser enviada al correo
electrénico corporativo o al correo reportado por el aprendiz para tal fin.

3. La audiencia de descargos tendra lugar en la fecha y hora sefialada en el precitado escrito, y en esta se oira
directamente al aprendiz en descargos, se le recibiran las pruebas que allegue para su defensa y se le permitira
controvertir las pruebas presentadas en su contra; en tal audiencia el aprendiz podra ser asistido por un
compafero de trabajo, acudiente o representante del centro de formacion, si asi lo desea.

4. Si elaprendiz no se presenta a la audiencia de descargos o no presenta los mismos en la fecha y hora senalada,
se entenderd para todos los efectos de este articulo que acepta la causa alegada por la empresa y no desea hacer
uso de su derecho de defensa. No obstante, el aprendiz podra presentar sus descargos en forma escrita o por
correo electrénico durante el dia fijado para realizar la diligencia.

5. Se dejara constancia escrita de la audiencia mediante el levantamiento de un acta en la que se hara constar
fielmente lo ocurrido, las intervenciones, constanciasy recepciéon de pruebas, si las hubo, la cual sera firmada por
quienes en ella intervengan.

6. La empresa decidira si las justificaciones del aprendiz son validas, por lo que se le comunicara que el
procedimiento termind y la documentacién se archivara en la Coordinacién del area de Talento Humano.

7. Si los descargos rendidos por el aprendiz no fueren satisfactorios o presentan duda sobre su responsabilidad, la
empresa podra continuar con la investigacién del caso, citdndolo nuevamente, poruna Unicavez, para ampliar sus
descargos y presentar nuevas pruebas que sirvan para dar claridad sobre la presunta falta cometida.

8. En todo caso, la decisidn finalde imponer o no una medida disciplinaria al aprendiz sera tomada por la empresa,
comunicandole por escrito la decision adoptada; el pronunciamiento definitivo serd motivado y congruente.
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e 9. Ladecision que tome la empresa siguiendo el tramite establecido en este articulo podra ser apelada ante el
representante legal o su suplente dentro de los dos (2) dias siguientes a la comunicacién de la decisidn. Esta
apelacion suspendera los efectos de la medida hasta que el representante legal o su suplente decida. Los
documentos respectivos deberan archivarse en la hoja de vida del aprendiz.

Paragrafo: En todo caso, la imposicion de medidas disciplinarias debera respetar la naturaleza formativa del
contrato de aprendizaje, privilegiando acciones pedagdgicas antes que sancionatorias, salvo en aquellos eventos en
que la gravedad de la conducta haga inviable la continuidad del vinculo.

e d. Participacién de la institucion educativa: En caso de faltas graves o situaciones que afecten el desarrollo del
proceso formativo, la empresa:

e 1. Informard a la institucién educativa o al ente formador correspondiente.

e 2. Podré coordinar conjuntamente las medidas a adoptar frente al aprendiz.

Articulo 106. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE CONTRATO

Son justas causas para que la empresa dé por terminado el contrato de aprendizaje aquellas en las que los hechos
realizados por el aprendiz no se ajusten al comportamiento, deberes y compromisos que debe mantener durante la
ejecucion de su etapa lectiva o practica, evidenciandose incumplimiento de sus obligaciones, la comisidn reiterada de
faltas previamente advertidas o la ocurrencia de una falta grave por si misma o calificada como tal en el presente
reglamento, las politicas corporativas o la normatividad vigente.

Paragrafo. La empresa garantizara al aprendiz el derecho de ser oido y de rendir version libre sobre los hechos que
se le atribuyan, antes de adoptar cualquier decision relacionada con la continuidad del contrato de aprendizaje.
Paratalefecto, el aprendiz podra ser citado a diligencia de version libre, escenario en el cual tendra la oportunidad
de exponer su version de los hechos, presentaraclaracionesy aportarlas pruebas que considere pertinentes para el
ejercicio de su derecho de defensa y contradiccion.

En todo caso, el derecho a ser oido constituye una garantia minima del derecho de defensa del aprendiz y no implica el
agotamiento de un procedimiento judicialcomplejo, de conformidad con lo sefalado por la Sentencia SU-499 de 2020
de la Corte Constitucional.

Articulo 107. CAUSALES DE SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Ademas de las causales previstas en el
articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de aprendizaje podra suspenderse en la fase practica por:

e 1. e Vacaciones colectivas de la empresa, cuando el aprendiz no haya causado el derecho al descanso anual
remunerado.

e 2. e licencia de maternidad o paternidad del aprendiz.

e 3. eIncapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un mes calendario.

Paragrafo: Durante la suspension se interrumpe para el aprendiz la obligacion de adelantaractividades formativas, y
para la empresa la de pagar el apoyo de sostenimiento. No obstante, la empresa continuara cumpliendo las
obligaciones de seguridad social ya generadas. Eltiempo de suspension no contabiliza para el plazo fijo pactado. La
suspensién debera reportarse en el SGVA del SENA. SECCION Ill- PREVENCION DEL ACOSO

Articulo 108. Prevencion del acoso laboral.

La empresa promovera un ambiente de formacion y trabajo digno, respetuoso y libre de cualquier conducta de acoso
laboral hacia los aprendices, protegiendo su dignidad, integridad, salud mentaly bienestar.

Se entendera por acoso laboral toda conducta reiterada que genere intimidacién, humillacién, desmotivacion o
afectacién emocional al aprendiz, proveniente de superiores, companferos, trabajadores, contratistas u otros
aprendices.

Entre las conductas que pueden constituir acoso laboral se encuentran:

e a. Maltrato verbal, fisico o psicoldgico.
e b. Burlas, humillaciones o descalificaciones publicas.
e c. Discriminacién por género, origen, edad, orientacién sexual, religién o condicién social.
e d. Obstaculizar injustificadamente las funciones o el proceso formativo del aprendiz.
e

. . Asignar actividades denigrantes o que afecten su dignidad.

No constituyen acoso laboral las exigencias razonables relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones del
aprendizaje, llamados de atencidn respetuosos, seguimiento al desempefo o medidas disciplinarias adelantadas
conforme alreglamentoy la ley.
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Articulo 109. Mecanismos de prevencion:
La empresa desarrollara actividades de prevencion del acoso laboral mediante:
e a. Capacitaciones y campafas de sensibilizacion.
e b. Espacios de didlogo y convivencia.

e c. Recepciodn confidencial de quejas.
e d. Seguimiento y acompafamiento a las situaciones reportadas.

Las quejas podran ser presentadas por elaprendiz ante Gestion Humana, el Comité de Convivencia o el canal definido
por la empresa.

Articulo 110. Procedimiento interno.

Recibida la queja, la empresa adelantara una revision confidencial de los hechos, escuchara a las partes involucradas y
promovera soluciones respetuosas y conciliatorias.

Cuando sea necesario, podra formular recomendaciones, compromisos de convivencia o remitir el caso a las
instancias correspondientes para las actuaciones disciplinarias o legales a que haya lugar.

SECCION IV - ACOSO SEXUAL - APRENDICES
Articulo 111. Prevencion del acoso sexual.

La empresa mantiene una politica de cero tolerancias frente al acoso sexual en el entorno laboral y formativo de los
aprendices.

Se entiende por acoso sexual cualquier conducta no deseada de naturaleza sexual que genere intimidacion,
humillacién, hostilidad o afecte la dignidad del aprendiz.

Entre estas conductas se encuentran:

e a. Comentarios o insinuaciones sexuales no deseadas.

e b. Contacto fisico inapropiado.

e c. Mensajes, imagenes o contenido sexual ofensivo.

e d. Chantajes, amenazas o presiones de contenido sexual.

Articulo 112. Mecanismos de prevencion y atencion: La empresa implementara medidas preventivas como
capacitaciones, campanas de sensibilizacién y canales confidenciales de denuncia para los aprendices.

Las quejas por presunto acoso sexual seran atendidas de manera confidencial, imparcialy oportuna por el comité o
area designada por la empresa, garantizando el debido proceso y la proteccion del aprendiz.

Articulo 113. Medidas y cumplimiento.

Toda conducta de acoso laboral o sexual podra dar lugar a medidas disciplinarias conforme al reglamento interno, al
contrato de aprendizaje y a la normatividad vigente.

CAPITULO XXV PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALES OBLIGATORIAS

Articulo 114. En la Empresa podran existir prestaciones y beneficios adicionales a los legales, los cuales se podran
prever en una convencion colectiva de trabajo, en un laudo arbitral, en pactos colectivos de trabajo o en planes de
beneficios extralegales otorgados en forma unilateral por la Empresa.

CAPITULO XXVI PUBLICACIONES

Articulo 115. Elcontenido del presente Reglamento Interno de Trabajo se informara a los trabajadores a través de una
circularinterna y se publicard en dos (02) sitios distintos de la Empresa o en cada una de sus sedes. En la misma fecha
de publicacién se informara a los trabajadores, mediante circular interna del contenido del presente Reglamento de
Interno de Trabajo, fecha desde la cual entrard en aplicacién cumplimiento el procedimiento establecido en el articulo
119 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo; modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.
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CAPITULO XXVII VIGENCIA

Articulo 116. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicaciéon conforme lo establecido en la ley laboral
vigente.

CAPITULO XXVIII DISPOSICIONES FINALES

Articulo 117. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIX CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 118. No produciran ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
enrelacidncon lo establecido enlas leyes, contratosindividuales, pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo).
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