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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.
NIT: 812007375-4

Domicilio principal: Monteria — Cordoba
Direccion: Calle 34 No. 4-63, Barrio Centro

La empresa OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., sociedad comercial
legalmente constituida conforme a las leyes de la Republica de Colombia, con domicilio
principal en la ciudad de Monteria — Cérdoba, identificada con NIT 812007375-4,
representada legalmente por su Gerente FERNANDO CESAR LOPEZ CASTILLO, en
ejercicio de las facultades legales y estatutarias, y en cumplimiento de lo dispuesto en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1990, las normas especiales aplicables a las
Empresas de Servicios Temporales, y demas disposiciones laborales vigentes, adopta el
presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, el cual tiene como finalidad regular las
condiciones de trabajo, derechos, deberes y obligaciones que rigen las relaciones laborales
entre la empresa y sus trabajadores.

El presente reglamento sera aplicable a todos los trabajadores vinculados a OPERADORA
DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., tanto al personal de planta como a los trabajadores
en mision asignados a las empresas usuarias, en los términos establecidos por la
legislacion laboral colombiana que regula el funcionamiento de las empresas de servicios
temporales.

Las disposiciones aqui contenidas constituyen normas de obligatorio cumplimiento para la
empresa y sus trabajadores, sin perjuicio de las disposiciones legales, reglamentarias o
convencionales que resulten aplicables y que, en caso de conflicto, prevaleceran conforme
al ordenamiento juridico laboral colombiano.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES:

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO.EI presente Reglamento Interno de Trabajo
tiene por objeto establecer las normas que regulan las relaciones laborales entre
OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. y sus trabajadores, determinando las
condiciones de prestacion del servicio, los derechos, deberes y obligaciones de las partes,
asi como las reglas de organizacion, disciplina y funcionamiento interno de la empresa.

Estas disposiciones se adoptan en cumplimiento de lo previsto en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, las normas especiales aplicables a las empresas de servicios temporales, y demas
disposiciones legales vigentes que regulan las relaciones laborales en Colombia.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo se aplicaran a todos los trabajadores vinculados
laboralmente con OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., cualquiera que sea
la modalidad de contratacion, el cargo desempefiado o el lugar donde se preste el servicio.
En consecuencia, el presente reglamento sera obligatorio para:
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a) Los trabajadores vinculados directamente a la empresa para el desarrollo de funciones
administrativas u operativas en sus propias instalaciones.

b) Los trabajadores contratados por la empresa y enviados en mision a prestar servicios
en las instalaciones de las empresas usuarias, conforme a lo dispuesto en las normas que
regulan las empresas de servicios temporales.

ARTICULO 3. NATURALEZA DE LA EMPRESA. OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. es una empresa de servicios temporales cuya actividad consiste en
contratar trabajadores para ponerlos a disposicion de empresas usuarias con el fin de
colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades, en los casos permitidos por la
legislacion laboral colombiana.

En virtud de esta relacion, la empresa de servicios temporales tiene la calidad de empleador
respecto de los trabajadores vinculados, sin perjuicio de la coordinacién funcional que
puedan ejercer las empresas usuarias sobre los trabajadores en misién dentro del
desarrollo de las actividades para las cuales fueron asignados.

ARTICULO 4. CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES. Para efectos de la
organizacion del trabajo y la aplicacion de las normas contenidas en el presente reglamento,
los trabajadores vinculados a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. se
clasifican en:

1. Trabajadores de planta:

Son aquellos que prestan sus servicios directamente en las dependencias administrativas
u operativas de la empresa, desarrollando funciones relacionadas con la gestion, direccion,
coordinacién o apoyo interno de las actividades propias de la organizacion.

2. Trabajadores en mision:

Son aquellos trabajadores contratados por la empresa de servicios temporales y enviados
a prestar sus servicios a una empresa usuaria, en desarrollo de contratos celebrados entre
ambas entidades, con el fin de colaborar temporalmente en la ejecuciéon de actividades
propias de dicha empresa usuaria.

En todos los casos, el vinculo laboral se establece entre el trabajador y OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA., quien conserva la calidad de empleador conforme a la
legislacién laboral vigente.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION Y VINCULACION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 5. CONDICIONES DE ADMISION. Para ser vinculado como trabajador de
OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., el aspirante debera cumplir con los
requisitos establecidos por la legislacion laboral colombiana y aquellos que la empresa
considere necesarios para el adecuado desempefio del cargo.

La empresa podra verificar la idoneidad, experiencia laboral, formacion académica,
antecedentes y referencias del aspirante, con el fin de determinar su aptitud para el cargo
al cual aspira, sin que ello impliqgue discriminacion alguna por razones de raza, sexo,
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religion, orientacién sexual, opinidn politica, origen social o cualquier otra circunstancia
protegida por la ley.

ARTICULO 6. DOCUMENTOS PARA LA VINCULACION. El aspirante que sea
seleccionado para vincularse laboralmente con la empresa debera presentar, segun el
caso, los documentos que permitan acreditar su identidad, formacion, experiencia laboral y
demds requisitos necesarios para la formalizacién del contrato de trabajo, tales como:

a) Documento de identidad.

b) Certificados de estudio o formacion técnica o profesional cuando el cargo lo requiera.

c) Certificados laborales que acrediten experiencia previa.

d) Certificado de afiliacién al sistema de seguridad social cuando aplique.

e) Hoja de vida debidamente diligenciada.

f) Los demas documentos que resulten necesarios para el cumplimiento de obligaciones
legales o para la adecuada gestion administrativa del vinculo laboral.

La empresa podra solicitar documentacion adicional cuando las condiciones del cargo o las
exigencias de la empresa usuaria asi lo requieran.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo, datos acerca del
estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezca (Articulo 1°. 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 1° y 2°, Convenio No. 111 de la OIT,
Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de la Protecciéon Social), el examen de VIH
(Decreto Reglamentario No. 559 de 1991 Articulo 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995, Ley 1780 de 2016, Articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 y demas normas
concordantes).

PARAGRAFO SEGUNDO: Esta prohibida la vinculacion de personal a través de contrato
laboral, de aquel que se encuentre inmerso en las causales de inhabilidades e
incompatibilidades.

ARTICULO 7. CONTRATO DE TRABAJO. La vinculacion laboral entre OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. y sus trabajadores se formalizara mediante contrato de
trabajo en cualquiera de las modalidades permitidas por la legislacion laboral colombiana.
En el caso de los trabajadores en mision, el contrato indicara las condiciones generales de
la relacién laboral, sin perjuicio de que el trabajador pueda ser asignado a diferentes
empresas usuarias conforme a las necesidades del servicio y a las condiciones
establecidas por la ley.
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» TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO.

7.1. TELETRABAJO. La empresa podréa celebrar contratos de teletrabajo con personas que
desempefien sus actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y
la comunicacion —TIC— para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo pueden revestir
una de las siguientes formas: — Autbnomos, son aquellos que utilizan su propio domicilio o
un lugar escogido por el trabajador para desarrollar su actividad profesional, previo visto
bueno de la empresa. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera
de la empresa y sélo acuden a la oficina principal en algunas ocasiones. — Mdviles, son
aguellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en dispositivos moviles.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa reconocera a sus teletrabajadores las prestaciones
sociales y demas acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi
como los incluird en el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo y demas
programas preventivos que se adelanten y facilitara la participacion en las actividades del
comité paritario de salud ocupacional, también se le reconocera un auxilio de internet.

7.2. TRABAJO EN CASA. Se establece esta modalidad de trabajo no presencial para los
empleados de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA, previendo en todo
caso el derecho al descanso y a la desconexién laboral, respetando los tiempos familiares
durante la jornada laboral y a la finalizacion de la misma, el cual se podra regir asi.

» Auténomo: cuando el funcionario utiliza su propio domicilio o un lugar diferente, acordado
con el empleador y acude esporadicamente a la empresa.

* Mévil: cuando la persona se apoya en el uso de dispositivos tecnolégicos moviles, pero
no tiene un sitio fijo de trabajo. Igualmente, ira a la empresa de forma ocasional y de acuerdo
a las indicaciones que se determinen al trabajador.

» Suplementario: dependiendo de la necesidad del servicio, este trabajador labora entre la
casay la empresa.

De la misma manera el vinculo contractual en esta modalidad se desarrollara en las

siguientes condiciones:

a) Debe constar por escrito, identificando en este las condiciones minimas para
desempeiniar el trabajo.

b) Si el contrato se suscribe bajo la modalidad de teletrabajo, no aplica la reversibilidad al
trabajo presencial.

c) Se respetara la jornada maxima laboral segun la normatividad laboral vigente.

d) En esta modalidad se suple el auxilio correspondiente a internet, para el desarrollo de
la actividad laboral.

e) Cuando se generen labores fuera de la jornada maxima legal, estas deben pagarse,
segun lo establecido en el reconocimiento de horas extras, dominicales y festivas.
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7.3. TRABAJO REMOTO, La empresa OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA establece esta modalidad de trabajo no presencial para permitir el desarrollo de las
funciones laborales de manera remota en su totalidad. No obstante, la empresa estudiara
la viabilidad de la migracion a esta modalidad de contrato, previo estudio de los contratos
vigentes, los cuales deberan constar por escrito y se perfeccionara mediante firma
electrénica o digital del contrato. esta modalidad de contratacion solo admitira la
presencialidad para Atender asuntos que involucren salud ocupacional, Verificar los
estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de trabajo para
la realizacion de la labor, Para instalar o actualizar programas o herramientas manualmente
en los equipos de trabajo, y/o Para adelantar procesos disciplinarios.

PARAGRAFO PRIMERO: Jornada laboral. Aplican las jornadas previstas en el la
normatividad vigente y sefialada en el presente reglamento interno. No obstante, las partes
pueden acordar la distribuciéon de la jornada a pactar y su distribuciéon en la semana, sin
gue impliqgue un cumplimiento estricto de horario al dia.

* Si la persona acredita tener a su cargo el cuidado de menores de 14 anos, personas con
discapacidad o adultas mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con el
trabajador y que requieran asistencia especifica, tendran derecho a horarios compatibles
con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir la jornada, con autorizacién previa al
empleador que permita la interrupcion.

La empresa OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA, garantizara a todos sus
trabajadores el goce efectivo de su derecho a la desconexion laboral, que se determinara
segun la politica interna elaborada en los términos del articulo 5 de la Ley 2191 de 2022.
respetando los tiempos familiares durante la jornada y a la finalizaciéon de la misma.

La Seguridad social en esta modalidad de contratacion, se debera informar a la ARL a
través del formulario designado para tal fin.

ARTICULO 8. PERIODO DE PRUEBA. La empresa podra establecer un periodo de prueba
en los contratos de trabajo, conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato
de trabajo sin previo aviso y sin que haya lugar al pago de indemnizacién, siempre que
dicha decision no constituya una conducta discriminatoria o contraria a la ley.

8.1. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77,
numeral 1°, C.S.T.).

8.2. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
gue pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (Articulo 7° Ley 50 de 1990).

8.3. 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
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trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o técito, por
ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S.T.).

ARTICULO 9. ASIGNACION A EMPRESAS USUARIAS. Los trabajadores en mision
podran ser asignados por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. a
diferentes empresas usuarias para la prestacion temporal de servicios, de conformidad con
los contratos comerciales celebrados entre la empresa de servicios temporales y dichas
empresas.

Durante el desarrollo de la misién, los trabajadores deberan cumplir las instrucciones
relacionadas con la ejecucion de sus funciones impartidas por la empresa usuaria, sin
perjuicio de la subordinacion laboral que se mantiene respecto de OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA., en su calidad de empleador.

9.1. Facultad de asignacion. Los trabajadores en mision vinculados a OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. podran ser asignados por la empresa a diferentes
empresas usuarias para la prestacion temporal de servicios, de conformidad con los
contratos comerciales celebrados entre la empresa de servicios temporales y dichas
empresas usuarias. La asignacion podra variar en el tiempo segun las necesidades del
servicio, la duraciébn de los contratos con las empresas usuarias, el desempefio del
trabajador, su perfil ocupacional y cualquier otra circunstancia que la empresa considere
pertinente para la adecuada prestacion del servicio contratado.

9.2. Naturaleza de la relaciéon con la empresa usuaria. Durante el desarrollo de la mision,
los trabajadores deberan cumplir las instrucciones relacionadas con la ejecucion de sus
funciones impartidas por la empresa usuaria, en lo relativo al modo, tiempo y cantidad de
trabajo, asi como a las normas operativas, de seguridad, de convivencia y de organizacion
interna aplicables en el lugar donde se presta el servicio.

El cumplimiento de dichas instrucciones se realizara sin perjuicio de la subordinacién laboral
gue se mantiene respecto de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., en su
calidad de empleador, y sin que ello impligue la existencia de relacién laboral alguna entre
el trabajador y la empresa usuaria.

9.3. Derechos del trabajador en mision. Los trabajadores en mision tendran derecho a:

a) Percibir de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. un salario ordinario
equivalente al de los trabajadores de la empresa usuaria que desempefien la misma
actividad, aplicando para el efecto las escalas de experiencia, competencias y antigiiedad
vigentes en dicha empresa, conforme a lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley 50 de 1990.
b) Gozar de los beneficios que la empresa usuaria tenga establecidos para sus trabajadores
en el lugar de trabajo en materia de transporte, alimentacion y recreacion, en los términos
previstos por la ley.

c¢) Ser informados previamente sobre las condiciones generales de la prestacion del servicio
en la empresa usuaria, incluyendo horarios, funciones a desarrollar, normas de seguridad
y riesgos asociados a la labor.
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d) Solicitar a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. el cambio de asignacion
cuando existan razones justificadas relacionadas con su salud, seguridad o condiciones
dignas de trabajo, sin perjuicio de la continuidad del contrato laboral.

9.4. Deberes del trabajador en mision. Son deberes del trabajador en mision:

a) Cumplir con diligencia, responsabilidad y buena fe las funciones asignadas en la empresa
usuaria, acatando las instrucciones legitimas impartidas por esta en el marco de la
prestacion del servicio.

b) Observar y respetar las normas de seguridad, salud en el trabajo, convivencia y disciplina
establecidas por la empresa usuaria en el lugar donde se desarrolla la labor.

c) Informar oportunamente a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. cualquier situacion que pueda afectar el normal desarrollo de la mision, incluyendo
cambios en las condiciones de trabajo, riesgos no previstos, conflictos con personal de la
empresa usuaria o cualquier otra circunstancia relevante.

d) Abstenerse de realizar actos que puedan afectar la imagen, los intereses o la relacion
comercial entre OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. y la empresa usuaria.
e) Entregar a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., cuando esta lo solicite,
los reportes, informes o constancias relacionados con el desarrollo de sus funciones en la
empresa usuaria.

9.5. Comunicacién entre la empresa usuaria y OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. Las empresas usuarias podran comunicar a OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. cualquier novedad relacionada con el desempefio,
conducta, cumplimiento de horarios, ausencias o situaciones disciplinarias del trabajador
en misidn, asi como solicitar su reemplazo cuando existan razones justificadas para ello.
OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. evaluara la informacion recibida y
adoptara las decisiones que correspondan en el marco de la relacién laboral, incluyendo,
de ser el caso, la reasignacién del trabajador a otra mision, el inicio de actuaciones
disciplinarias o la terminacion del contrato de trabajo conforme a la ley.

9.6. Reasignacién del trabajador. Cuando por razones operativas, comerciales o
disciplinarias resulte necesario, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. podra
reasignar al trabajador a otra empresa usuaria 0 a otra actividad, siempre que dicha
reasignacion no impligue desmejora en sus condiciones laborales ni desconocimiento de
sus derechos minimos.

La reasignacioén no constituye terminacion del contrato de trabajo ni genera derecho a
indemnizacién alguna, salvo que impligue modificacion sustancial de las condiciones
laborales en perjuicio del trabajador, caso en el cual se estara a lo dispuesto en la
legislacion laboral vigente.

9.7. Término de la asignacion. La asignacion del trabajador a una empresa usuaria
terminara por:

a) Finalizacion del plazo o de la obra contratada entre OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. y la empresa usuaria.

b) Decision de la empresa usuaria de dar por terminada la colaboracién del trabajador.

c¢) Solicitud motivada del trabajador aceptada por la empresa.

d) Decision de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. de reasignar a
trabajador a otra mision.
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e) Terminacion del contrato de trabajo por cualquier causa legal.

En todos los casos, la terminacion de la asignacion no implica por si misma la terminacién
del contrato de trabajo, el cual se mantendra vigente mientras subsistan las causas que lo
originaron y mientras la empresa cuente con nuevas asignaciones o actividades para el
trabajador, conforme a la naturaleza del contrato de servicios temporales.

CAPITULO Il
JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 10. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo en
OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. se ajustara a los limites establecidos
por la legislacion laboral colombiana y a las disposiciones vigentes sobre reduccion
progresiva de la jornada laboral.

La empresa podra organizar la jornada de trabajo atendiendo a la naturaleza de las
actividades desarrolladas, las necesidades del servicio y las condiciones operativas de las
empresas usuarias donde presten sus servicios los trabajadores en mision. En
consecuencia, podran establecerse diferentes modalidades de jornada, incluyendo
jornadas ordinarias diurnas, nocturnas, mixtas, turnos rotativos o sistemas especiales de
organizacion del trabajo, siempre dentro de los limites legales.

Para los trabajadores en misién, la jornada de trabajo serd aquella que se encuentre
establecida en la empresa usuaria para el desarrollo de las actividades asignadas, sin
perjuicio del respeto a los limites maximos de jornada establecidos por la legislacion laboral.

10.1. Definicién y limites legales. La jornada ordinaria de trabajo en OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. se ajustara estrictamente a los limites establecidos por
la legislacién laboral colombiana, particularmente a lo dispuesto en el articulo 161 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones vigentes sobre reduccion progresiva de
la jornada laboral contenidas en la Ley 2101 de 2021.

La empresa garantizard que en ninguna circunstancia se excedan los maximos legales de
jornada ordinaria, trabajo suplementario o trabajo nocturno, velando por el respeto de los
tiempos de descanso de los trabajadores.

10.2. Organizaciéon de la jornada. La empresa podra organizar la jornada de trabajo
atendiendo a la naturaleza de las actividades desarrolladas, las necesidades del servicio,
la organizacion del trabajo en las instalaciones propias y las condiciones operativas de las
empresas usuarias donde presten sus servicios los trabajadores en mision.

En consecuencia, podran establecerse diferentes modalidades de jornada, incluyendo sin
limitarse a:

a) Jornada ordinaria diurna.

b) Jornada ordinaria nocturna.

c¢) Jornada mixta.

d) Turnos rotativos.

e) Jornadas flexibles.

Calle 34 No. 4-63 Monteria, Col.
Tel. (094) 7824086



OF EMPLEGS TEMPORALES LTDA. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.

f) Sistemas especiales de organizacion del trabajo, siempre dentro de los limites legales y
con la garantia de que no se afecten los derechos minimos de los trabajadores.
10.3. Jornada para trabajadores de planta. Para los trabajadores de planta, la jornada
ordinaria sera definida por la empresa conforme a sus necesidades operativas y
administrativas, respetando en todo caso los limites maximos establecidos en la ley y
garantizando los descansos obligatorios.
10.4. Jornada para trabajadores en misién. Para los trabajadores en mision, la jornada
de trabajo sera aquella que se encuentre establecida en la empresa usuaria para el
desarrollo de las actividades asignadas, siempre que dicha jornada no supere los limites
maximos de duracién previstos en la legislacion laboral colombiana.
OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. velara porque las empresas usuarias
respeten los limites legales de jornada y los descansos obligatorios, realizando las
verificaciones pertinentes y adoptando las medidas necesarias en caso de detectarse
irregularidades.
10.5. Jornada especial para adolescentes. La jornada de trabajo para menores de edad
autorizados para trabajar se sujetara estrictamente a las disposiciones especiales
contenidas en el Cdadigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y demas
normas protectoras de la nifiez y la adolescencia.
10.6. Registro de jornada. La empresa implementara los mecanismos necesarios para
llevar un registro confiable de la jornada efectivamente laborada por cada trabajador, tanto
de planta como en misién, con el fin de garantizar el pago correcto de salarios, recargos y
prestaciones sociales.
PARAGRAFO 1. Jornada flexible. De conformidad con el articulo 51 de la Ley 789 de
2002, la empresa y sus trabajadores podran acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre que el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.
PARAGRAFO 2. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la empresa o la empresa usuaria
podra ampliar la duracién de la jornada en mas de ocho (8) horas diarias o mas de la jornada
maxima semanal, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas no supere los limites legales. Esta ampliacién
no constituye trabajo suplementario ni horas extras.
PARAGRAFO 3. Reduccién progresiva de la jornada. La empresa dara aplicacion a la
reduccion progresiva de la jornada laboral establecida en la Ley 2101 de 2021, conforme al
siguiente cronograma:

e A partir del 15 de julio de 2023: 47 horas semanales.

e A partir del 15 de julio de 2024: 46 horas semanales.

e A partir del 15 de julio de 2025: 44 horas semanales.

e A partir del 15 de julio de 2026: 42 horas semanales.
Los trabajadores serdn informados oportunamente sobre los ajustes en los horarios
derivados de la reduccion progresiva de la jornada laboral.
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ARTICULO 11. ORGANIZACION DE LOS HORARIOS DE TRABAJO. La empresa
establecera los horarios de trabajo conforme a las necesidades del servicio y a la naturaleza
de las funciones asignadas a cada trabajador.

Los horarios podran variar segun el area de trabajo, el cargo desempefiado o las
condiciones propias de las empresas usuarias donde se desarrollen las actividades
laborales. En los casos de trabajadores en mision, el horario correspondera al que se
encuentre establecido por la empresa usuaria para el desarrollo de la actividad contratada.
La empresa podra implementar sistemas de turnos rotativos, horarios flexibles o jornadas
especiales cuando la naturaleza de las actividades asi lo requiera, siempre dentro de los
limites establecidos por la legislacion laboral.

ARTICULO 12. TRABAJO SUPLEMENTARIO Y HORAS EXTRAS. El trabajo
suplementario o en horas extras solo podra realizarse cuando exista autorizacion previa del
empleador o cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

En todo caso, la realizacion de trabajo suplementario debera ajustarse a los limites
establecidos por la legislacion laboral vigente y sera remunerada con los recargos legales
correspondientes conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 13. DESCANSOS. Durante la jornada laboral los trabajadores podran disponer
de los descansos que resulten necesarios para el adecuado desarrollo de sus labores, de
conformidad con la organizacion del trabajo establecida por la empresa o por la empresa
usuaria.

Estos espacios de descanso se orientan a preservar la salud, seguridad y bienestar de los
trabajadores, y su duracion y condiciones podran variar segin la naturaleza de las
actividades desarrolladas.

El descanso dominical y en dias festivos se otorgara conforme a lo establecido en la
legislacién laboral vigente, reconociéndose los recargos o0 compensaciones
correspondientes cuando el trabajador deba prestar sus servicios en dichos dias por
necesidades del servicio.

ARTICULO 14. CONTROL DE ASISTENCIA Y REGISTRO DE JORNADA. La empresa
podra implementar sistemas de control de asistencia y registro de jornada laboral con el fin
de verificar el cumplimiento de los horarios de trabajo.

Para tal efecto, podran utilizarse sistemas biométricos, registros electrénicos, tarjetas de
control, planillas de asistencia o cualquier otro mecanismo que permita verificar la presencia
del trabajador en su puesto de trabajo.

Los trabajadores deberan cumplir con los sistemas de control establecidos por la empresa
0 por la empresa usuaria, registrando de manera veraz su ingreso, permanencia y salida
del lugar de trabajo.

ARTICULO 15. LLEGADAS TARDIAS.Se entendera por llegada tardia la presentacion del
trabajador en su lugar de trabajo después de la hora establecida para el inicio de la jornada
laboral o del turno asignado.
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Cuando el trabajador incurra en una llegada tardia debera informar y justificar la causa del
retraso ante su superior inmediato o ante la empresa, dentro del término razonable que
permitan las circunstancias.

La reiteracion de llegadas tardias injustificadas podra constituir incumplimiento de las
obligaciones laborales y dard lugar a la apertura del procedimiento disciplinario
correspondiente conforme a las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 16. ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO. Se entiende por abandono del
puesto de trabajo la ausencia injustificada del trabajador durante la jornada laboral sin
autorizacion del empleador o de la empresa usuaria, cuando se trate de trabajadores en
mision.

El abandono del puesto de trabajo constituye incumplimiento de las obligaciones laborales
y podra dar lugar a la apertura del procedimiento disciplinario correspondiente, sin perjuicio
de las consecuencias que dicha conducta pueda generar en la prestacion del servicio
contratado con la empresa usuaria.

ARTICULO 17. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL.

17.1. Reconocimiento del derecho. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. reconoce y garantiza a sus trabajadores el derecho fundamental a la desconexion
laboral, entendido como la facultad de abstenerse de atender comunicaciones, ordenes,
instrucciones o requerimientos relacionados con la actividad laboral fuera de la jornada de
trabajo establecida, durante los periodos de descanso, permisos, licencias, vacaciones,
dias festivos, suspensiones del contrato o cualquier otro tiempo destinado al descanso del
trabajador.

Este derecho se fundamenta en la necesidad de garantizar el respeto por el tiempo libre del
trabajador, su salud fisica y mental, su vida personal y familiar, y el adecuado equilibrio
entre las responsabilidades laborales y el desarrollo integral de la persona.

17.2. Ambito de aplicacién. El derecho a la desconexién laboral aplica a todos los
trabajadores vinculados a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.,
independientemente de su cargo, nivel jerarquico, modalidad de contratacion o lugar donde
presten sus servicios, sin perjuicio de las excepciones establecidas en el presente articulo.
Para los trabajadores en mision, este derecho sera igualmente garantizado, debiendo las
empresas usuarias respetar los limites de la jornada laboral y abstenerse de realizar
requerimientos fuera de ella, salvo en situaciones excepcionales debidamente justificadas.
17.3. Alcance de la desconexién. En virtud del derecho a la desconexién laboral, los
trabajadores no estaran obligados a:

a) Responder llamadas telefénicas, mensajes de texto, correos electronicos, mensajes a
través de aplicaciones de mensajeria instantanea o cualquier otro medio de comunicacién
relacionado con sus funciones fuera de la jornada laboral.

b) Atender requerimientos, impartir instrucciones, rendir informes o realizar cualquier
actividad laboral durante sus periodos de descanso, permisos, licencias o vacaciones.

c) Estar disponibles o localizables por fuera de la jornada de trabajo, salvo en las situaciones
excepcionales previstas en este reglamento.
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d) Realizar trabajo suplementario u horas extras que no hayan sido previamente
autorizadas por la empresa en los términos establecidos en la ley.

17.4. Excepciones. El derecho a la desconexion laboral no sera absoluto en los siguientes
casos:

a) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que afecten gravemente la prestacion del
servicio o la seguridad de las personas, bienes o instalaciones de la empresa o de las
empresas usuarias.

b) Emergencias operativas debidamente calificadas que requieran la intervencién inmediata
del trabajador para evitar dafios mayores o para garantizar la continuidad de servicios
esenciales.

c) Trabajadores que desemperfien cargos de direccién, confianza o manejo, cuando por la
naturaleza de sus funciones deban atender situaciones impostergables fuera de la jornada
laboral, siempre que dichas atenciones no constituyan una practica habitual y se limiten a
eventos excepcionales.

d) Cuando el trabajador haya acordado expresamente con la empresa la disponibilidad
fuera de la jornada laboral para atender situaciones especificas, con el correspondiente
reconocimiento de trabajo suplementario cuando haya lugar a ello.

En todos los casos excepcionales, la empresa debera procurar que los requerimientos fuera
de la jornada laboral se limiten al minimo indispensable y no afecten de manera sisteméatica
el derecho al descanso del trabajador.

17.5. Responsabilidades del empleador. En desarrollo del principio de desconexién
laboral, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. se compromete a:

a) Organizar el trabajo de manera que se respeten los tiempos de descanso de los
trabajadores, evitando en lo posible la programacion de actividades o requerimientos fuera
de la jornada laboral.

b) Capacitar a los mandos medios, supervisores y directivos sobre la importancia del
respeto por los tiempos de descanso y la adecuada gestion de las comunicaciones
laborales.

c) Promover una cultura organizacional que valore el equilibrio entre la vida laboral y
personal de los trabajadores.

d) Informar y sensibilizar a las empresas usuarias sobre la obligacion de respetar los limites
de la jornada laboral y el derecho a la desconexion de los trabajadores en mision.

e) Establecer mecanismos para recibir y atender quejas relacionadas con la vulneracion del
derecho a la desconexion laboral.

17.6. Responsabilidades del trabajador. Los trabajadores deberan:

a) Hacer uso responsable de su derecho a la desconexion, sin que ello implique el
incumplimiento de las obligaciones laborales durante la jornada de trabajo.

b) Informar a la empresa sobre situaciones en las que consideren que su derecho a la
desconexién ha sido vulnerado, aportando los elementos de juicio que permitan evaluar la
situacion.

c) Atender, en los casos excepcionales previstos en este reglamento, los requerimientos
impostergables que se presenten fuera de la jornada laboral, con la garantia de que dicho
tiempo sera reconocido como trabajo suplementario cuando corresponda.
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17.7. Desconexién durante vacaciones y permisos. Durante los periodos de vacaciones,
licencias, permisos o suspensiones del contrato, el trabajador tendra derecho a una
desconexién plena, absteniéndose la empresa de realizar cualquier tipo de requerimiento
laboral. Solo en situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditados podra
contactarse al trabajador, garantizando en todo caso que dicha comunicacién no afecte el
disfrute efectivo de su descanso.

17.8. Coordinacion con empresas usuarias. OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. adoptara las medidas necesarias para que las empresas usuarias
donde presten servicios los trabajadores en mision conozcan y respeten el derecho a la
desconexién laboral, absteniéndose de realizar requerimientos fuera de la jornada de
trabajo y ajustandose a los limites establecidos en la ley y en el presente reglamento.

En los contratos celebrados con empresas usuarias se incluirdn clausulas que promuevan
el respeto por los tiempos de descanso de los trabajadores y la adecuada programacién de
las actividades laborales.

17.9. Tecnologias de la informacion y comunicaciones. La empresa promovera el uso
racional de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, evitando practicas que
impliquen la disponibilidad permanente del trabajador fuera de la jornada laboral, tales como
el envio masivo de comunicaciones en horarios de descanso, la exigencia de respuesta
inmediata a mensajes enviados fuera de la jornada o la programacién de reuniones virtuales
en horarios nocturnos o durante fines de semana, salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas.

17.10. Consecuencias de la vulneracién. La vulneracion del derecho a la desconexion
laboral por parte de superiores jerarquicos, companeros de trabajo o representantes de la
empresa usuaria podra ser puesta en conocimiento de la empresa para que se adopten las
medidas correctivas correspondientes. Cuando la vulneracién sea reiterada y afecte
gravemente el descanso del trabajador, podra dar lugar a las actuaciones disciplinarias
previstas en el presente reglamento.

PARAGRAFO. El ejercicio del derecho a la desconexién laboral no implica renuncia a las
responsabilidades del trabajador durante la jornada de trabajo ni justifica el incumplimiento
de obligaciones laborales que deban ser atendidas dentro del horario establecido. La
empresa garantizara que los trabajadores cuenten con el tiempo suficiente durante la
jornada laboral para atender adecuadamente sus funciones.

CAPITULO IV
PERMISQOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS

ARTICULO 18. PRINCIPIO GENERAL SOBRE PERMISOS. La prestacion del servicio por
parte de los trabajadores vinculados a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. se desarrolla bajo el principio de continuidad en la ejecucién de las labores
contratadas. En consecuencia, la ausencia del trabajador durante la jornada laboral solo
sera procedente cuando exista autorizacion previa del empleador o cuando medie una
causa legalmente justificada.
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Los permisos laborales constituyen autorizaciones temporales concedidas por la empresa
para que el trabajador se ausente de sus labores por razones personales, familiares, legales
o de fuerza mayor, sin que ello impligue necesariamente la suspension del contrato de
trabajo.

En todos los casos, el trabajador debera informar oportunamente a la empresa o a su
superior inmediato la necesidad del permiso, procurando que dicha solicitud no afecte de
manera injustificada la continuidad del servicio.

ARTICULO 19. PERMISOS OBLIGATORIOS. La empresa concedera a sus trabajadores

los permisos obligatorios establecidos por la legislacion laboral colombiana, entre los cuales

se encuentran:

1. El ejercicio del derecho al voto.

2. El desempefo de cargos oficiales transitorios de obligatorio cumplimiento.

3. La asistencia a citaciones judiciales, administrativas o disciplinarias cuando el
trabajador sea requerido por autoridad competente.

4. La asistencia a servicios médicos derivados del sistema de seguridad social en salud
cuando las citas no puedan programarse fuera de la jornada laboral.

5. Los permisos derivados de situaciones de calamidad doméstica debidamente
acreditadas.

6. Los demas permisos que se encuentren establecidos por la legislacion laboral vigente.

El trabajador debera informar a la empresa la necesidad del permiso y presentar los

soportes correspondientes cuando las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 20. CALAMIDAD DOMESTICA. Se entiende por calamidad doméstica toda

situacion grave, imprevista y urgente que afecte al trabajador o a su nucleo familiar cercano

y que requiera su presencia inmediata.

Podran considerarse, entre otras, como situaciones constitutivas de calamidad domeéstica:

o fallecimiento de familiares cercanos;

e enfermedad grave de familiares en primer grado de consanguinidad o afinidad;

e accidentes graves ocurridos dentro del nucleo familiar;

e situaciones de fuerza mayor que afecten la vivienda o la integridad del trabajador o de
su familia.

El trabajador deberd informar a la empresa tan pronto como le sea posible y aportar los

soportes correspondientes cuando las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 21. PERMISOS ESPECIALES. Los permisos especiales son autorizaciones
temporales que la empresa podra conceder a los trabajadores para ausentarse de sus
labores durante la jornada de trabajo, con el fin de atender asuntos personales debidamente
justificados que no se encuentren comprendidos dentro de los permisos obligatorios
establecidos en la ley.

Estos permisos se concederan siempre que las necesidades del servicio lo permitan y no
afecten la continuidad operativa de la empresa o de las empresas usuarias donde el
trabajador preste sus servicios en mision.

Los permisos especiales podran ser:
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a) Remunerados: Cuando la empresa, atendiendo a la naturaleza del motivo alegado, la
trayectoria del trabajador, el tiempo solicitado o circunstancias particulares del caso, decida
conceder el permiso sin descuento salarial ni obligacion de compensacién de tiempo.

b) No remunerados: Cuando el permiso se conceda sin pago de salarios por el tiempo de
ausencia, el cual sera descontado proporcionalmente de la nbmina del trabajador.

c) Compensables: Cuando la empresa autorice la ausencia bajo la condicion de que el
tiempo no laborado sea compensado con trabajo en horas distintas a la jornada ordinaria,
dentro de un plazo razonable acordado entre las partes. Esta modalidad no generara pago
de horas extras, en tanto se trata de una compensacion del tiempo autorizado.

El trabajador debera solicitar el permiso especial por escrito o a través de los medios
electrénicos habilitados por la empresa, con una antelacién minima de dos (2) dias habiles,
indicando claramente la fecha, hora, duracion estimada y las razones que justifican la
solicitud. En casos de urgencia debidamente comprobada, la solicitud podra presentarse el
mismo dia, siempre que sea posible su evaluacion y autorizacion sin afectar la prestacion
del servicio.

La empresa resolvera sobre la procedencia del permiso y, en caso de concederlo, definira
la modalidad aplicable (remunerado, no remunerado 0 compensable), comunicando su
decisién al trabajador por los medios habituales. Cuando se trate de trabajadores en misién,
la decisién debera coordinarse con la empresa usuaria para garantizar la continuidad del
servicio.

La concesion de permisos especiales es una facultad discrecional de la empresa, no
constituye obligacién ni genera precedente para futuras solicitudes, y podra ser denegada
cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.

PARAGRAFO. Los permisos especiales no podran utilizarse para la realizacion de
actividades que correspondan a permisos obligatorios ya regulados en este reglamento, ni
para fines distintos a los informados en la solicitud. El uso indebido de un permiso especial
dara lugar a que el tiempo de ausencia sea considerado como injustificado y podra dar lugar
a las sanciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 22. AUSENCIAS DEL TRABAJADOR. Se considera ausencia la no
presentacion del trabajador en su lugar de trabajo durante la jornada laboral o durante el
turno asignado.

Las ausencias deberan ser informadas y justificadas por el trabajador ante la empresa
dentro del término razonable que permitan las circunstancias.

Las ausencias injustificadas podran constituir incumplimiento de las obligaciones laborales
y dar lugar a la apertura del procedimiento disciplinario correspondiente conforme a lo
dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO 23. DIA DE LA FAMILIA. En desarrollo de las politicas de bienestar laboral y
de las disposiciones legales orientadas a promover el equilibrio entre la vida laboral y
familiar, la empresa podra implementar actividades institucionales orientadas a fortalecer la
integracion familiar de los trabajadores. Mientras se encuentre vigente el periodo de
transicion hacia la reduccién progresiva de la jornada laboral establecido por la Ley 2101
de 2021, la empresa podra otorgar jornadas destinadas al Dia de la Familia, con el
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proposito de promover espacios de bienestar, integracion y calidad de vida para los
trabajadores y sus familias.

Una vez se implemente plenamente la jornada laboral maxima de cuarenta y dos (42)
horas semanales, conforme al cronograma legal de reduccion de la jornada laboral, la
obligacién relacionada con el Dia de la Familia se entendera sustituida por dicha reduccién
de jornada, en los términos establecidos por la legislacion laboral vigente.

CAPITULO V
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 24. PRINCIPIO GENERAL DE CUMPLIMIENTO. Los trabajadores vinculados
a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. deberan cumplir con diligencia,
responsabilidad y buena fe las obligaciones derivadas del contrato de trabajo, de la ley, del
presente reglamento y de las instrucciones impartidas por el empleador o por la empresa
usuaria cuando se trate de trabajadores en misién.

El cumplimiento de estas obligaciones constituye un elemento esencial para la adecuada
prestacién del servicio y para el desarrollo normal de las actividades de la empresa y de las
empresas usuarias, asi como para la preservacion de un ambiente laboral arménico, seguro
y productivo.

La diligencia exigida implica que el trabajador debe desplegar todos sus conocimientos,
habilidades y capacidades en la ejecucién de las labores encomendadas, procurando
alcanzar los niveles de calidad, eficiencia y oportunidad requeridos para la satisfaccion de
las necesidades del servicio.

La responsabilidad comporta la obligacion de responder por las consecuencias de sus actos
u omisiones en el desarrollo de las funciones asignadas, asumiendo las tareas
encomendadas con seriedad, compromiso y vocacion de servicio, e informando
oportunamente cualquier situacién que pueda afectar el normal desarrollo de las actividades
laborales.

La buena fe implica que el trabajador debe actuar con lealtad, transparencia y honradez en
todas sus relaciones con el empleador, con la empresa usuaria, con sus compafieros de
trabajo y con terceros relacionados con la prestacion del servicio, absteniéndose de realizar
conductas que puedan afectar la confianza depositada en él.

En virtud de este principio, los trabajadores deberan:

a) Conocer y acatar las disposiciones contenidas en el contrato de trabajo, en la ley laboral
colombianay en el presente reglamento, asi como las politicas, procedimientos y directrices
adoptadas por la empresa para el adecuado desarrollo de sus actividades.

b) Atender y cumplir las instrucciones legitimas impartidas por sus superiores jerarquicos
en la empresa y, cuando se trate de trabajadores en mision, aquellas relacionadas con la
ejecucion de sus funciones impartidas por la empresa usuaria, siempre que se encuentren
dentro del marco de las funciones asignadas y de la legislacion laboral vigente.

c) Desempefiar las funciones propias del cargo para el cual fueron contratados con la
dedicacion, esmero y cuidado que exige la naturaleza del servicio, procurando la
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optimizacion de los recursos puestos a su disposicion y la mejora continua en la ejecucion
de sus labores.

d) Informar oportunamente a sus superiores sobre cualquier dificultad, impedimento o
circunstancia que pueda afectar el normal desarrollo de sus funciones o la calidad del
servicio prestado, asi como sobre situaciones que puedan generar riesgos para la
seguridad, la salud o la convivencia en el lugar de trabajo.

e) Custodiar y conservar adecuadamente los bienes, equipos, herramientas, documentos y
demas elementos puestos a su disposicion para el desarrollo de sus labores, respondiendo
por su correcta utilizacion y dando aviso inmediato sobre cualquier dafo, pérdida o
deterioro.

f) Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion de caracter técnico, comercial,
administrativo o estratégico de la empresa o0 de las empresas usuarias a la que tengan
acceso con ocasién de su trabajo, obligaciobn que se mantendrd incluso después de
terminada la relacion laboral cuando la naturaleza de la informacion asi lo requiera.

g) Mantener relaciones de respeto, cordialidad y colaboracion con sus compafieros de
trabajo, superiores, representantes de la empresa usuaria, clientes, proveedores y demas
personas con quienes interactien en el desarrollo de sus funciones, contribuyendo a un
ambiente laboral positivo y constructivo.

h) Cumplir las normas y procedimientos establecidos en materia de seguridad y salud en el
trabajo, utilizando adecuadamente los elementos de proteccién personal suministrados y
acatando las medidas destinadas a prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

i) Presentarse puntualmente a su lugar de trabajo y cumplir con la jornada laboral y los
horarios establecidos, registrando su ingreso, permanencia y salida mediante los
mecanismos de control de asistencia implementados por la empresa o por la empresa
usuaria.

j) Abstenerse de realizar conductas que puedan constituir acoso laboral, acoso sexual,
discriminacién, acoso, hostigamiento o cualquier forma de maltrato o intimidacién en el
ambito laboral, contribuyendo activamente a la prevencion y erradicacion de estas
practicas.

k) Participar en las actividades de formacidn, capacitacién y entrenamiento que programe
la empresa o la empresa usuaria, cuando estas estén relacionadas con el desarrollo de sus
funciones o con la mejora de sus competencias laborales.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de las obligaciones establecidas en este capitulo, asi
como de aquellas derivadas del contrato de trabajo, de la ley o de las instrucciones legitimas
impartidas por el empleador o por la empresa usuaria, podra dar lugar a la aplicacion de las
medidas disciplinarias previstas en el presente reglamento, sin perjuicio de las acciones
legales a que haya lugar.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores en mision deberéan observar tanto las obligaciones
establecidas en el presente reglamento como aquellas que se deriven de las normas
operativas, de seguridad, disciplina y convivencia aplicables en la empresa usuaria donde
presten sus servicios, en la medida en que dichas disposiciones estén relacionadas con el
desarrollo de las actividades laborales asignadas.
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ARTICULO 25. CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA Y DE LOS HORARIOS DE TRABAJO
Los trabajadores deberan presentarse puntualmente a su lugar de trabajo y cumplir con la
jornada laboral y los horarios establecidos por la empresa o por la empresa usuaria, segun
corresponda.

La puntualidad constituye una obligacion laboral esencial, en tanto permite la adecuada
organizacion del trabajo, la coordinacién de los equipos, la continuidad de los procesos
operativos y la prestacion eficiente del servicio contratado por la empresa o por las
empresas usuarias.

Para los trabajadores de planta, los horarios seran aquellos definidos por OPERADORA
DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. conforme a las necesidades del servicio, los cuales
seran comunicados oportunamente por los canales institucionales.

Para los trabajadores en misién, los horarios seran aquellos establecidos por la empresa
usuaria para el desarrollo de las actividades asignadas. En este caso, la empresa usuaria
deberé informar al trabajador, con la debida antelacion, los horarios de ingreso y salida, asi
como cualquier modificacion que pueda presentarse durante la ejecucién del servicio.

El trabajador deberd registrar su ingreso, permanencia y salida del lugar de trabajo
mediante los mecanismos de control de asistencia establecidos por la empresa o por la
empresa usuaria, tales como sistemas biométricos, registros electronicos, tarjetas de
control, planillas de asistencia, aplicaciones moéviles o cualquier otro medio idoneo que
permita verificar de manera confiable la presencia del trabajador en su puesto de trabajo.
El registro de asistencia debe realizarse de manera personal, veraz y oportuna, quedando
estrictamente prohibido:

a) Registrar la asistencia de otro trabajador o solicitar a otro que registre la propia.

b) Alterar, manipular o falsear los registros de asistencia por cualquier medio.

c) Realizar registros de ingreso o salida en momentos distintos a aquellos en los que
efectivamente se produce la presencia en el lugar de trabajo.

d) Facilitar claves, c6digos o0 mecanismos de acceso a personas no autorizadas.

La empresa podra realizar verificaciones periédicas sobre la exactitud de los registros de
asistencia, asi como auditorias sobre el cumplimiento de los horarios de trabajo, utilizando
para ello los reportes generados por los sistemas de control, las novedades reportadas por
los supervisores o cualquier otro medio de verificacién razonable.

Cuando por razones técnicas, operativas o de fuerza mayor no sea posible registrar la
asistencia a través de los medios establecidos, el trabajador debera informar de inmediato
a su superior jerarquico y a la empresa, dejando constancia de la novedad para los fines
pertinentes.

Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones deban desplazarse fuera de las
instalaciones de la empresa o de la empresa usuaria durante la jornada laboral, deberan
informar previamente a su superior y registrar dichos desplazamientos conforme a los
procedimientos internos establecidos.

El desconocimiento de los horarios de trabajo, la falta de registro de asistencia, el registro
inexacto o la ausencia injustificada durante la jornada laboral podran constituir
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incumplimiento de las obligaciones laborales y dar lugar a la aplicacion de las medidas
disciplinarias previstas en el presente reglamento.

PARAGRAFO 1. Cuando se presenten fallas técnicas en los sistemas de control de
asistencia que impidan el registro oportuno, el trabajador debera informar la situacion a su
superior jerarquico dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, para que se adopten los
correctivos necesarios y se deje constancia de la novedad.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores en misién deberan cumplir estrictamente los horarios
establecidos por la empresa usuaria. Cualquier novedad relacionada con la modificacion de
horarios, la programacién de turnos o la necesidad de laborar tiempo suplementario debera
ser comunicada oportunamente a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. para los fines pertinentes, especialmente para la liquidacion de recargos, horas
extras y demas derechos laborales.

PARAGRAFO 3. La empresa podra implementar sistemas de control de asistencia con
registro de coordenadas geogréficas o verificacion biométrica cuando las condiciones del
servicio lo requieran, garantizando en todo caso el respeto por los derechos fundamentales
de los trabajadores y la confidencialidad de la informacion recolectada.

ARTICULO 26. EJECUCION ADECUADA DE LAS FUNCIONES. Los trabajadores
deberan desempeniar las funciones propias del cargo para el cual fueron contratados con
la diligencia, eficiencia y responsabilidad que exige la naturaleza del servicio, ajustando su
conducta a los principios de buena fe, lealtad y probidad que rigen las relaciones laborales
conforme al articulo 55 del C4digo Sustantivo del Trabajo.

La diligencia implica que el trabajador debe emplear todos sus conocimientos, capacidades
y habilidades en la ejecucion de las labores encomendadas, observando los procedimientos
técnicos, las normas de calidad y los estandares operativos definidos por la empresa o por
la empresa usuaria. Esta obligacion comprende tanto la calidad del trabajo realizado como
la dedicacion y el cuidado puestos en su ejecucion.

La eficiencia comporta la obligacién de realizar las labores asignadas en los tiempos
previstos, con la optimizacion de los recursos puestos a disposicion y la busqueda
permanente de mejores resultados en el desarrollo de las actividades, contribuyendo asi al
logro de los objetivos organizacionales y a la satisfaccion de las necesidades del servicio
contratado.

La responsabilidad implica que el trabajador debe asumir las consecuencias de sus actos
u omisiones en el ejercicio de sus funciones, responder por el cumplimiento cabal de las
tareas encomendadas, informar oportunamente las dificultades que se presenten y adoptar
las medidas necesarias para prevenir errores, dafios o perjuicios que puedan afectar a la
empresa, a la empresa usuaria, a los compafieros de trabajo o a terceros.

En virtud de estas obligaciones, los trabajadores deberan:

a) Conocer y apropiarse de las funciones inherentes al cargo para el cual fueron
contratados, asi como de los procedimientos, protocolos y manuales de operacion

Calle 34 No. 4-63 Monteria, Col.
Tel. (094) 7824086



OF EMPLEGS TEMPORALES LTDA. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.

aplicables a su labor, manteniéndose actualizados frente a los cambios que puedan
introducirse en el desarrollo de las actividades.

b) Ejecutar las labores asignadas con estricta sujecion a las instrucciones impartidas por
Sus superiores jerarquicos en la empresa y, cuando se trate de trabajadores en misién, por
los representantes de la empresa usuaria, siempre que dichas instrucciones se encuentren
dentro del marco de las funciones asignadas y no contravengan la ley, el reglamento interno
de trabajo o las disposiciones del contrato laboral.

c¢) Informar oportunamente a sus superiores sobre cualquier dificultad técnica, operativa o
de cualquier indole que pueda afectar el normal desarrollo de sus funciones o la calidad del
servicio prestado, proponiendo, cuando sea posible, alternativas de solucion.

d) Abstenerse de realizar actividades distintas a las contratadas o de desviar su tiempo y
esfuerzo hacia labores ajenas a las funciones asignadas durante la jornada de trabajo, salvo
autorizacion expresa del empleador o de la empresa usuaria.

e) Participar en los programas de formacion, capacitaciéon y entrenamiento que la empresa
o la empresa usuaria ofrezcan para el mejoramiento de sus competencias laborales, cuando
su asistencia sea requerida dentro de la jornada de trabajo o en horarios que no afecten
sus derechos laborales.

f) Velar por la calidad del trabajo realizado, procurando que los productos, servicios o
resultados de su gestién se ajusten a los estandares, especificaciones y expectativas
definidas por la empresa o por la empresa usuaria.

g) Reportar oportunamente la culminacién de las tareas asignadas y poner a disposicién de
sus superiores los resultados obtenidos, facilitando los procesos de verificacion, control y
seguimiento establecidos.

En el caso de trabajadores en mision, deberan cumplir las instrucciones relacionadas con
la ejecucion de sus labores impartidas por la empresa usuaria, siempre que estas se
encuentren dentro del marco de las funciones asignadas, respeten los limites de la jornada
laboral, no impliquen la realizacion de actividades prohibidas por la ley y se ajusten a las
condiciones del contrato de trabajo celebrado con OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA.

El cumplimiento de las instrucciones impartidas por la empresa usuaria no implica la
existencia de relacion laboral alguna entre el trabajador y dicha empresa, manteniéndose
incolume el vinculo laboral con OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. como
Gnico empleador.

Cuando un trabajador en misién considere que una instruccién impartida por la empresa
usuaria excede las funciones asignadas, desconoce sus derechos laborales, implica la
realizacién de actividades prohibidas por la ley o puede poner en riesgo su seguridad o
salud, debera informar de inmediato a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. para que se adopten las medidas pertinentes, sin perjuicio de acatar la instruccién
en tanto se resuelve la situacion, salvo que exista riesgo inminente para su integridad.

PARAGRAFO 1. La negativa injustificada a ejecutar las funciones propias del cargo o a
cumplir las instrucciones legitimas impartidas por el empleador o por la empresa usuaria
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podra constituir falta disciplinaria grave, conforme a lo establecido en el capitulo de faltas y
sanciones del presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa usuaria imparta instrucciones que impliquen la
realizacion de funciones sustancialmente distintas a aquellas para las cuales fue contratado
el trabajador, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. evaluard la situacion y,
de ser procedente, gestionara ante la empresa usuaria la clarificacion de las funciones o la
reasignacion del trabajador, garantizando en todo caso el respeto por los derechos
laborales del trabajador.

PARAGRAFO 3. El trabajador debera ejecutar sus funciones con estricto apego a las
normas de seguridad y salud en el trabajo aplicables en el lugar donde presta sus servicios,
asi como a los principios de prevencion de riesgos laborales, utilizando adecuadamente los
elementos de proteccion personal suministrados y absteniéndose de realizar actos que
puedan poner en peligro su integridad o la de terceros.

ARTICULO 27. RESPETO A LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente las normas, procedimientos,
protocolos e instrucciones establecidas por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. o por la empresa usuaria en materia de seguridad y salud en el trabajo, en desarrollo
de lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019, la Ley 1562 de
2012 y demas normas concordantes que conforman el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

El cumplimiento de estas disposiciones constituye una obligacién legal irrenunciable y un
deber esencial del trabajador, en tanto su observancia contribuye a la prevencion de
accidentes de trabajo, enfermedades laborales y situaciones que puedan afectar la
integridad fisica, psicolégica o moral de las personas, asi como la seguridad de las
instalaciones, equipos y bienes de la empresa o de las empresas usuarias.

En virtud de esta obligacion, los trabajadores deberan:

a) Conocer, comprender y aplicar las normas, procedimientos e instrucciones de seguridad
y salud en el trabajo establecidos por la empresa o por la empresa usuaria, participando
activamente en las actividades de induccién, capacitacion, entrenamiento y sensibilizacion
gue se programen para tal fin.

b) Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal suministrados por la
empresa o0 por la empresa usuaria, de acuerdo con las instrucciones de uso recibidas,
manteniéndolos en buen estado y solicitando oportunamente su reposicion cuando se
encuentren deteriorados, vencidos o hayan cumplido su ciclo de vida util.

c) Acatar las medidas preventivas y de control adoptadas para eliminar o minimizar los
riesgos laborales, incluyendo aquellas relacionadas con sefalizacion, delimitacion de
areas, restricciones de acceso, procedimientos seguros de trabajo y cualquier otra
disposicion orientada a garantizar condiciones de trabajo seguras y saludables.

d) Informar de manera inmediata a su jefe inmediato, al responsable del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. o a los representantes de la empresa usuaria, cualquier situacion, condicion, acto o
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circunstancia que represente riesgo para la seguridad o la salud en el lugar de trabajo, asi
como la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo o la deteccién de sintomas que
puedan estar asociados a enfermedades laborales.

e) Participar activamente en la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos en sus
puestos de trabajo, aportando informacion veraz y oportuna sobre las condiciones reales
en que se desarrollan las labores y proponiendo medidas correctivas cuando sea pertinente.
f) Someterse a los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos y de retiro
ordenados por la empresa, conforme a los perfiles de riesgo del cargo y a las disposiciones
establecidas en la Resolucién 2346 de 2007 y normas que la modifiquen o sustituyan.

g) Acatar las recomendaciones, prescripciones y restricciones médicas derivadas de los
examenes ocupacionales o de la valoracién de condiciones de salud, asi como aquellas
ordenadas por las entidades del Sistema General de Riesgos Laborales en caso de
accidente de trabajo o enfermedad laboral.

h) Reportar oportunamente la ocurrencia de accidentes de trabajo, por leves que parezcan,
asi como el diagnéstico de enfermedades laborales, siguiendo los procedimientos
establecidos por la empresa y colaborando en las investigaciones que se adelanten para
determinar sus causas y adoptar medidas correctivas.

i) Participar en las investigaciones de accidentes de trabajo e incidentes peligrosos cuando
sean convocados para ello, aportando informacion veraz y contribuyendo a la identificacion
de causas y al disefio de medidas preventivas.

i) Cumplir las disposiciones relacionadas con la gestibn de emergencias, incluyendo la
participacion en simulacros, el conocimiento de rutas de evacuacion, la ubicacion de
eguipos de emergencia y la actuacion conforme a los planes establecidos.

k) Abstenerse de realizar actos inseguros, de interferir o alterar los sistemas de seguridad,
de remover sefializaciones, de operar equipos sin autorizacién o de desarrollar cualquier
conducta que pueda generar riesgos para si mismo, para sus comparieros de trabajo o para
terceros.

I) Mantener condiciones de orden y aseo en su puesto de trabajo y areas comunes,
contribuyendo a la preservacion de un entorno laboral seguro, saludable y compatible con
la dignidad humana.

Para los trabajadores en misién, estas obligaciones deberan cumplirse tanto respecto de
las normas y procedimientos establecidos por OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. como de aquellos implementados por la empresa usuaria en el lugar
donde se presta el servicio. En caso de conflicto entre unas y otras, prevaleceran las
disposiciones mas favorables para la proteccion de la seguridad y salud del trabajador.

La empresa, en coordinacion con las empresas usuarias, velara porque los trabajadores en
misién reciban la induccién y capacitacion necesarias sobre los riesgos asociados a las
labores que desempefiaran y las medidas de prevencion aplicables, dejando constancia de
dichas actuaciones.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento grave de las normas de seguridad y salud en el trabajo,
la renuencia injustificada a utilizar los elementos de proteccion personal, la omisién en el
reporte de condiciones de riesgo o la realizacion de actos inseguros que pongan en peligro
la integridad propia o de terceros, constituyen falta disciplinaria grave, pudiendo dar lugar a
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la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, conforme a lo previsto en el articulo
62 del Codigo Sustantivo del Trabajo y en concordancia con el articulo 91 del Decreto 1295
de 1994.

PARAGRAFO 2. La empresa no asumira responsabilidad por los accidentes de trabajo o
enfermedades laborales que se originen en el incumplimiento deliberado o gravemente
negligente de las normas de seguridad por parte del trabajador, o cuando este haya
ocultado informacion relevante sobre su estado de salud que hubiere permitido adoptar
medidas preventivas o restrictivas para la realizacion de determinadas actividades.

PARAGRAFO 3. Los trabajadores tienen derecho a interrumpir su actividad laboral cuando
exista un peligro grave e inminente para su vida o integridad, debiendo informar de
inmediato tal circunstancia a su jefe inmediato y a la empresa, para que se adopten las
medidas correctivas necesarias. En ningan caso el ejercicio de este derecho podra ser
considerado como un acto de indisciplina o incumplimiento de obligaciones.

ARTICULO 28. RESPETO Y BUENA CONVIVENCIA LABORAL. Los trabajadores
deberadn mantener relaciones de respeto, cordialidad y colaboracion con sus compafieros
de trabajo, superiores, representantes de la empresa usuaria y demas personas con
quienes interactien en el desarrollo de sus funciones.

En el ejercicio de sus labores deberan abstenerse de realizar conductas que puedan
constituir acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o cualquier forma de maltrato o
intimidacion en el ambito laboral.

ARTICULO 29. CUIDADO DE LOS BIENES Y ELEMENTOS DE TRABAJO. Los
trabajadores deberan utilizar de manera adecuada los equipos, herramientas, materiales,
documentos y demas bienes puestos a su disposicion para el desarrollo de sus labores,
respondiendo por su correcta utilizaciébn y conservacion. Igualmente deberan informar
oportunamente a la empresa cualquier dafo, pérdida o deterioro que afecte los bienes o
elementos de trabajo.

Emplear los bienes exclusivamente para los fines propios de la labor contratada,
absteniéndose de utilizarlos para fines personales o distintos a aquellos para los cuales
fueron destinados.

Operar los equipos, maquinaria y herramientas conforme a las instrucciones de manejo
recibidas, respetando los manuales de operacion, las normas de seguridad y las
especificaciones técnicas establecidas.

Mantener en buen estado de orden, aseo y conservacion los bienes y elementos puestos a
su disposicion, realizando las verificaciones preventivas que correspondan y adoptando las
medidas necesarias para prevenir su deterioro, pérdida o dafo.

Informar oportunamente, de manera inmediata o dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes a su ocurrencia, cualquier dafio, pérdida, hurto, extravio, deterioro, averia o
circunstancia que afecte los bienes o elementos de trabajo, aportando la informacion
necesaria para el esclarecimiento de los hechos.
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Reportar cualquier anomalia, falla técnica, desperfecto o funcionamiento irregular que
detecten en los equipos, herramientas o sistemas asignados, absteniéndose de continuar
utilizandolos cuando ello pueda generar riesgos para su seguridad, la de terceros o un
mayor dafio al bien.

Custodiar y proteger los bienes y elementos de trabajo que les sean confiados, adoptando
las medidas de seguridad necesarias para evitar su hurto, pérdida, dafio o utilizacién por
personas no autorizadas, tanto en el lugar de trabajo como durante los desplazamientos
gue deban realizar en cumplimiento de sus funciones.

Responder por la devolucion de los bienes y elementos de trabajo al momento de la
terminacion del contrato o cuando le sean requeridos por la empresa, dejando constancia
de la entrega en las condiciones en que fueron recibidos, salvo el desgaste normal derivado
del uso.

Abstenerse de realizar modificaciones, alteraciones, reparaciones o adecuaciones no
autorizadas a los equipos, herramientas o sistemas asignados, las cuales deberan ser
realizadas Unicamente por personal técnico autorizado.

Cumplir las politicas y procedimientos establecidos para la asignacién, uso, control y
devolucion de los bienes y elementos de trabajo, incluyendo aquellos relacionados con
inventarios, actas de entrega y registros de asignacion.

Para los trabajadores en mision, estas obligaciones se extienden a los bienes y elementos
de trabajo puestos a su disposicion por la empresa usuaria, debiendo acatar las
instrucciones y procedimientos establecidos por esta para su adecuado uso y conservacion.
En caso de dafio, pérdida o deterioro de bienes de la empresa usuaria, el trabajador debera
informar de inmediato tanto a su jefe en la empresa usuaria como a OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA.

ARTICULO 30. CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION. Los
trabajadores deberan guardar reserva absoluta sobre la informacién de caracter
confidencial, reservada o privilegiada a la que tengan acceso con ocasion de su trabajo, ya
sea que esta informacidon pertenezca a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA., a las empresas usuarias donde presten servicios en mision, o a clientes,
proveedores y demas terceros relacionados con estas. Esta obligacibn comprende, sin
limitacion alguna, informacion técnica, comercial, financiera, contable, operativa,
administrativa, estratégica, know-how, secretos empresariales, datos de clientes,
informacion de proveedores, listados de precios, estrategias de mercado, desarrollos
tecnolégicos, proyectos en curso, informacién de némina, datos personales de otros
trabajadores y cualquier otra informacion que por su naturaleza, contenido o por expresa
indicacion deba ser mantenida en reserva.

Esta obligacion de confidencialidad se fundamenta en los principios de buena fe y lealtad
contractual consagrados en los articulos 55 y 56 del Codigo Sustantivo del Trabajo, y
constituye un elemento esencial de la relacion laboral, en tanto la confianza depositada en
el trabajador para el manejo de informacién sensible es presupuesto basico para el
desarrollo de las actividades de la empresa y de las empresas usuarias.

Los trabajadores, tanto de planta como en mision, deberan abstenerse de divulgar, revelar,
compartir, transmitir, copiar, reproducir, publicar, comentar, discutir 0 poner a disposicion
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de terceros, por cualquier medio oral, escrito, fisico, electrénico, magnético, digital o a través
de redes sociales, plataformas de mensajeria instantanea o cualquier otra tecnologia, la
informacién confidencial a la que tengan acceso, salvo autorizacién expresa y por escrito
del empleador o de la empresa usuaria, o cuando dicha divulgacion sea estrictamente
necesaria para el cumplimiento de sus funciones en el marco de la relacién laboral.

La informacidn confidencial debera ser utilizada exclusivamente para los fines propios de la
labor contratada, quedando prohibido emplearla para beneficio personal, para obtener
ventajas indebidas, para favorecer intereses de terceros, para realizar competencia desleal
o para cualquier otro proposito distinto al objeto del contrato de trabajo.

Los trabajadores adoptaran las medidas de seguridad necesarias para proteger la
informacién confidencial contra acceso no autorizado, pérdida, hurto, deterioro, divulgacion
indebida, interceptacion, modificacién, copia o cualquier otra forma de tratamiento no
autorizado, utilizando las herramientas de seguridad informéatica, contrasefias, sistemas de
encriptacion y deméas mecanismos de proteccion implementados por la empresa o por la
empresa usuaria donde presten sus servicios.

No podran sustraer, retirar, copiar, transferir o almacenar informacién confidencial en
dispositivos personales, memorias USB, discos externos, cuentas de correo electronico
personales, servicios de almacenamiento en la nube no autorizados o cualquier otro medio
que no esté expresamente habilitado y controlado por la empresa o por la empresa usuaria.
Deberan reportar de manera inmediata a su jefe inmediato y a OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. cualquier pérdida, hurto, sustraccién, divulgacién no
autorizada, acceso indebido o situacion que pueda comprometer la confidencialidad,
integridad o disponibilidad de la informacion, asi como cualquier intento de terceros de
obtener informacién confidencial por medios engafiosos o fraudulentos. Cuando el hecho
ocurra en el marco de una mision, el reporte debera hacerse también a la empresa usuaria.
Participaran en las actividades de capacitacion, sensibilizaciéon y entrenamiento que la
empresa o la empresa usuaria programen en materia de proteccion de datos, seguridad de
la informacién y manejo de informacién confidencial, y cumpliran las politicas,
procedimientos, manuales y directrices internas establecidas para el manejo, clasificacion,
almacenamiento, transferencia y destruccion de informacion confidencial, tanto
de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. como de las empresas usuarias.
Se abstendran de acceder, consultar, modificar, copiar, descargar o utilizar informacion a
la que no tengan autorizacién expresa de acceso en razon de sus funciones, respetando
los perfiles de acceso, roles y permisos establecidos en los sistemas de informacién de la
empresa o de la empresa usuaria.

Una vez terminada la relacion laboral o finalizada la asignacion a una empresa usuaria, no
podran conservar, reproducir, duplicar o mantener en su poder ningn documento, archivo,
soporte 0 informacion confidencial en formato fisico o digital que pertenezca
a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. o a las empresas usuarias donde
hubieren prestado servicios, debiendo devolver a la empresa todos los bienes, documentos,
dispositivos y materiales que contengan informacion de esta o de las empresas usuarias, y
eliminar de manera segura y definitiva cualquier copia que hubiere realizado.

No podran utilizar la informacién confidencial de OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. o de las empresas usuarias para desarrollar, promover o participar
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en actividades que constituyan competencia desleal, o para crear, desarrollar, mantener o
potenciar negocios, emprendimientos o actividades econémicas propias o de terceros que
compitan con las actividades de la empresa o de las empresas usuarias.

Esta obligacion de confidencialidad se mantiene vigente durante toda la relacion laboral y
se extiende indefinidamente después de terminada la misma, cuando la naturaleza de la
informacién asi lo requiera, en especial tratandose de secretos empresariales, informacion
gue constituya secreto industrial, know-how, estrategias comerciales, listados de clientes,
desarrollos tecnoldgicos y cualquier otra informacion que conserve su caracter reservado o
cuyo valor comercial dependa de su confidencialidad.

El incumplimiento de las obligaciones de confidencialidad aqui establecidas constituye falta
grave, conforme a lo dispuesto en el numeral 8 del literal A del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, que establece como justa causa de terminacion del contrato el que
el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa, sin perjuicio de las acciones civiles, comerciales,
disciplinarias y penales a que haya lugar, incluyendo las sanciones previstas en la Ley 1273
de 2009 por delitos informaticos y violacidon de datos personales, y las disposiciones de la
Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales.

PARAGRAFO 1. Se entiende por informacion confidencial aquella que por su contenido,
naturaleza o caracteristicas no sea de conocimiento publico ni de facil acceso para terceros;
haya sido expresamente designada como confidencial por OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. o por la empresa usuaria; su divulgacion pueda causar perjuicios
econdémicos, comerciales, competitivos, reputacionales o de cualquier indole; o sea
considerada como secreto empresarial conforme a la ley.

PARAGRAFO 2. Para los trabajadores en misién, la obligacion de confidencialidad se
extiende a la informacion de las empresas usuarias donde presten sus servicios, asi como
a la informacion de los clientes, proveedores y demas terceros relacionados con estas,
debiendo cumplir estrictamente las politicas y procedimientos de confidencialidad
establecidos por dichas empresas. Cualquier duda sobre el manejo de informacién en la
empresa usuaria debera ser consultada previamente con OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA., quien coordinara con la empresa usuaria lo pertinente.

PARAGRAFO 3. Cuando un trabajador en mision reciba instrucciones contradictorias entre
las politicas de confidencialidad de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. y
las de la empresa usuaria, debera poner esta situacion en conocimiento de su empleador
para que se adopten las decisiones correspondientes, sin perjuicio de acatar las medidas
mas restrictivas en materia de proteccion de informacion.

PARAGRAFO 4. La empresa podra celebrar acuerdos especificos de confidencialidad con
los trabajadores que, por la naturaleza de sus funciones o por el tipo de informacion a la
que tendran acceso, requieran compromisos adicionales o especiales de reserva, los cuales
se consideraran complementarios al presente reglamento.
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ARTICULO 31. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS INTERNAS. Los trabajadores
deberan cumplir las disposiciones contenidas en el presente reglamento, asi como las
politicas, procedimientos y directrices adoptadas por la empresa para el adecuado
desarrollo de sus actividades.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a la aplicacion de las medidas
disciplinarias establecidas en este reglamento.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 32. PRINCIPIO GENERAL SOBRE PROHIBICIONES. Los trabajadores
vinculados a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. deberan abstenerse de
realizar cualquier conducta que contravenga las obligaciones derivadas del contrato de
trabajo, de la ley, del presente reglamento o de las instrucciones impartidas por el
empleador o por la empresa usuaria, cuando se trate de trabajadores en mision.

Las prohibiciones establecidas en este capitulo tienen como finalidad garantizar la
adecuada prestacion del servicio, preservar la disciplina laboral, proteger los bienes de la
empresa y de las empresas usuarias, y asegurar un ambiente de trabajo respetuoso y
seguro.

El incumplimiento de estas prohibiciones podra dar lugar a la aplicacion de las medidas
disciplinarias establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 33. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON LA PRESTACION DEL
SERVICIO. A los trabajadores de planta y a los trabajadores en mision les esta prohibido:
1. Cumplimiento de la jornada y horarios. Incumplir injustificadamente la jornada de
trabajo o los horarios establecidos por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. o por la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores en mision, lo que incluye
llegadas tardias, salidas anticipadas, ausencias durante la jornada sin autorizacion,
incumplimiento de los turnos asignados o cualquier otra conducta que implique
inobservancia de los horarios de trabajo legalmente establecidos o contractualmente
acordados. La reiteracion de estas conductas, aun cuando sean de corta duracién, podra
constituir falta disciplinaria.

2. Permanencia en el lugar de trabajo. Ausentarse del lugar de trabajo, puesto, sede,
instalaciones, dependencia, obra, proyecto o lugar donde deba ejecutarse la labor, sin
autorizacion previa y expresa del empleador, del superior jerarquico correspondiente o del
representante de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores en misién, asi como
abandonar sus funciones, suspender injustificadamente la ejecucion de las labores
asignadas, desplazarse a &reas no autorizadas o permanecer en lugares distintos a
aguellos donde debe prestar el servicio durante la jornada laboral.

3. Ejecucion de labores. Negarse sin causa justificada, legal o constitucionalmente valida,
a ejecutar las labores propias del cargo para el cual fue contratado, a realizar las tareas
asignadas dentro del marco de sus funciones, a atender las instrucciones relacionadas con
la ejecucién del servicio, o a desarrollar las actividades conexas, complementarias o
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accesorias que razonablemente se deriven de la naturaleza del cargo y que no impliquen
desmejora de sus condiciones laborales o desconocimiento de sus derechos minimos.

4. Instrucciones del empleador y de la empresa usuaria. Desatender, incumplir,
desconocer, desobedecer o acatar parcialmente las instrucciones, érdenes, directrices,
lineamientos, procedimientos, protocolos o cualquier tipo de requerimiento legitimo
impartido por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. en su calidad de
empleador, o por la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores en mision, siempre
gue dichas instrucciones se encuentren dentro del marco de las funciones asignadas, no
contravengan la ley, el reglamento interno de trabajo, las disposiciones del contrato laboral
o los derechos fundamentales del trabajador.

5. Comunicacion y reporte de novedades. Omitir, retardar o realizar de manera inexacta,
incompleta o falsa, los reportes, informes, comunicaciones o cualquier tipo de informacion
gue deba suministrar a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.o a la
empresa usuaria en relacion con el desarrollo de sus funciones, la ejecucién del servicio, el
cumplimiento de metas, la ocurrencia de incidentes, accidentes, novedades de personal o
cualquier otra circunstancia relevante para la adecuada prestacion del servicio.

6. Cumplimiento de funciones esenciales. Dejar de ejecutar, por accion u omision, las
funciones esenciales del cargo, aquellas que por su naturaleza resultan indispensables para
la continuidad del servicio, la atencién de usuarios, el cumplimiento de obligaciones legales,
la seguridad de las personas o bienes, o la satisfaccién de necesidades impostergables de
la empresa o de la empresa usuaria, cuando dicha omision pueda generar dafios, perjuicios,
sanciones, afectaciones reputacionales o consecuencias negativas para la organizacion.
7. Obediencia debida. Las instrucciones impartidas por el empleador o por la empresa
usuaria deberan ser cumplidas de buena fe, presumiéndose su legitimidad. Si el trabajador
considera que una instruccion es ilegal, contraria a la ley, al reglamento, al contrato o a sus
derechos fundamentales, debera informar por escrito tal circunstancia a OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. para que se pronuncie al respecto, sin perjuicio de
acatar la instruccién en tanto se resuelve la situacion, salvo que exista riesgo inminente
para su integridad, se configure un peligro grave e inminente para su seguridad o salud, o
se trate de la comision de un delito, caso en el cual podra abstenerse de cumplirla, debiendo
informar de inmediato tal circunstancia.

PARAGRAFO 1. Para los trabajadores en mision, las prohibiciones contenidas en este
articulo deberan observarse tanto respecto de las instrucciones, horarios y politicas
de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. como de aquellas establecidas
por la empresa usuaria en el marco de la prestacion del servicio. En caso de conflicto entre
unas y otras, el trabajador debera informar de inmediato a su empleador para que se
adopten las decisiones correspondientes, sin perjuicio de acatar las instrucciones en tanto
se resuelve la situacion, salvo las excepciones previstas en el numeral 7.

PARAGRAFO 2. La negativa injustificada a ejecutar las labores propias del cargo, el
incumplimiento reiterado de horarios, el abandono del puesto de trabajo o la desobediencia
a instrucciones legitimas, constituyen faltas disciplinarias que podran ser sancionadas
conforme a lo establecido en el capitulo de faltas y sanciones del presente reglamento,
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pudiendo ser consideradas como falta grave cuando afecten la continuidad del servicio,
generen perjuicios a la empresa o a la empresa usuaria, o constituyan una conducta
reincidente.

ARTICULO 34. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL USO DE BIENES Y
RECURSOS. Los trabajadores de planta y los trabajadores en misién deberan abstenerse
de:

1. Uso de bienes para fines personales. Utilizar para fines particulares, personales,
familiares, privados, recreativos, lucrativos o distintos a aquellos para los cuales fueron
destinados, los equipos, herramientas, maquinaria, vehiculos, dispositivos tecnol6gicos,
equipos de cémputo, tabletas, teléfonos, software, aplicaciones, materiales, insumos,
papeleria, documentos, soportes, instalaciones, mobiliario, elementos de proteccion
personal, uniformes o cualquier otro bien, activo o recurso perteneciente a OPERADORA
DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. , a la empresa usuaria o a terceros relacionados,
salvo autorizacion previa, expresa y por escrito del empleador o de la empresa usuaria, o
cuando dicho uso sea estrictamente necesario para el cumplimiento de sus funciones en el
marco de la relacion laboral.

2. Dafio, deterioro y sustraccién. Dafar, deteriorar, destruir, alterar, modificar, ocultar,
perder por negligencia, sustraer, hurtar, robar, apropiarse indebidamente, disponer, regalar,
vender, permutar, negociar, comercializar, empefar, dar en garantia, o dar uso indebido,
abusivo, negligente, imprudente, imperito, temerario o contrario a las instrucciones
recibidas, a los bienes, equipos, herramientas, materiales, insumos, documentos,
dispositivos, recursos, activos, elementos de trabajo, elementos de proteccién personal,
uniformes o cualquier otro bien perteneciente a OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. , a la empresa usuaria 0 a terceros relacionados, asi como permitir,
tolerar, facilitar, encubrir 0 no reportar que terceros o comparieros de trabajo realicen tales
conductas.

3. Usodeinformaciény recursos. Utilizar lainformacion, los datos, los archivos, las bases
de datos, los sistemas de informacion, las aplicaciones, el correo electronico institucional,
el acceso a internet, las redes sociales institucionales, los equipos de cémputo, los
dispositivos maéviles, las lineas telefénicas, los servicios de mensajeria, las impresoras, los
escaneres, las fotocopiadoras o cualquier otro recurso tecnologico, informético, digital,
fisico o de cualquier naturaleza perteneciente a OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. o a la empresa usuaria, para fines distintos a los estrictamente
relacionados con el desarrollo de las funciones laborales, para actividades ilegales,
contrarias a la ley, a la moral, a las buenas costumbres, para acceder a contenidos
prohibidos, para realizar negocios personales, para desarrollar actividades econdmicas
propias o de terceros, para competir deslealmente con la empresa, para acosar, hostigar,
discriminar, intimidar o afectar a otros trabajadores, o para cualquier otro propdésito no
autorizado expresamente por el empleador o por la empresa usuaria.

4. Extraccién y retiro no autorizado. Retirar, extraer, sacar, transportar, mover, desplazar,
enviar, transferir, remitir o disponer de bienes, equipos, herramientas, materiales,
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documentos, dispositivos, recursos, activos, elementos de trabajo, elementos de proteccion
personal, uniformes o cualquier otro bien perteneciente a OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA., a la empresa usuaria o a terceros relacionados, fuera de las
instalaciones, sedes, dependencias, obras, proyectos o lugares de trabajo, sin autorizacion
previa, expresa y por escrito del empleador o de la empresa usuaria, o sin el
diligenciamiento de los formatos, registros, controles, autorizaciones, comprobantes de
salida o cualquier otro procedimiento interno establecido para tal fin.

5. Instalacion y modificacion no autorizada. Instalar, descargar, copiar, reproducir,
modificar, alterar, eliminar, deshabilitar, configurar, recon figurar, cambiar contrasefias,
acceder a areas restringidas, modificar parametros técnicos, realizar adecuaciones,
adaptaciones, reparaciones, mantenimientos o cualquier intervencion sobre equipos,
sistemas, software, hardware, redes, aplicaciones, dispositivos, herramientas, maquinaria,
instalaciones, infraestructura o cualquier otro bien perteneciente a OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. o a la empresa usuaria, sin autorizacion previa, expresa
y por escrito del empleador, del &rea de tecnologia, del personal autorizado o de la empresa
usuaria, segun corresponda.

6. Conexion de dispositivos no autorizados. Conectar a los equipos, redes, sistemas,
puertos, interfaces o infraestructura tecnolégica de OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. o de la empresa usuaria, dispositivos personales, memorias USB,
discos externos, teléfonos, tabletas, camaras, equipos de grabacion, dispositivos de
almacenamiento, equipos de conectividad, o cualquier otro elemento, artefacto, aparato,
dispositivo 0 medio no autorizado, que pueda comprometer la seguridad de la informacion,
la estabilidad de los sistemas, la confidencialidad de los datos, la integridad de las redes, o
gue pueda introducir virus, malware, software malicioso, programas espia, cédigo dafiino o
cualquier otra amenaza informéatica.

7. Copiay reproduccion no autorizada. Copiar, reproducir, duplicar, fotocopiar, escanear,
fotografiar, filmar, grabar, registrar, almacenar, descargar, transferir, remitir, enviar,
compartir, publicar, difundir, distribuir, comercializar o poner a disposicién de terceros, por
cualquier medio oral, escrito, fisico, electrénico, magnético, digital, 6ptico, a través de redes
sociales, plataformas de mensajeria instantdnea, correo electrénico, servicios de
almacenamiento en la nube o cualquier otra tecnologia, los documentos, archivos, planos,
disefios, manuales, procedimientos, politicas, estrategias, informacion técnica, comercial,
financiera, contable, operativa, administrativa, estratégica, know-how, secretos
empresariales, datos de clientes, informacion de proveedores, listados de precios, bases
de datos, software, aplicaciones, codigos fuente, desarrollos tecnoldgicos, proyectos en
curso, informacién de némina, datos personales de otros trabajadores o cualquier otra
informacion confidencial perteneciente a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. o a la empresa usuaria, salvo autorizacion expresay por escrito del empleador o de
la empresa usuaria.
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8. Uso de elementos de proteccion personal. Dejar de utilizar, utilizar inadecuadamente,
modificar, alterar, dafar, deteriorar, extraviar, no reportar el deterioro, no solicitar el
reemplazo, no mantener en condiciones éptimas de uso, no portar, no colocar, no aseguratr,
no ajustar, o no emplear de acuerdo con las instrucciones recibidas, los elementos de
proteccién personal, uniformes, dotacion, implementos de seguridad, equipos de proteccion
contra caidas, sistemas de detencion, arneses, cascos, gafas, guantes, botas, protectores
auditivos, respiradores, mascarillas, overoles, chalecos, brazaletes, distintivos de
seguridad, carné, identificacion, o cualquier otro elemento, implemento, accesorio,
dispositivo, equipo, herramienta, prenda, distintivo, aditamento, aditamento de seguridad,
implemento de identificacion, elemento de dotacién, suministro, enser, artefacto, aparato,
instrumento, Util, pertrecho, pertrecho de trabajo, enser de labor, Util de trabajo, herramienta
de labor, equipo de proteccion, elemento de seguridad, implemento de proteccion,
accesorio de seguridad, aditamento de proteccion, distintivo de identificacion, carné
institucional, identificacion laboral, tarjeta de acceso, credencial, pase, insignia, placa,
escarapela, distintivo, emblema, sefal, marcador, identificador, rotulador, etiqueta, rétulo,
letrero, aviso, cartel, anuncio, placa, estandarte, banderin, gallardete, penddn, estandarte,
bandera, insignia, emblema, distintivo, simbolo, logotipo, isotipo, imagotipo, isologo, marca,
sefal, indicador, aviso, cartel, letrero, rotulador, etiqueta, marbete, vifieta, membrete, sello,
timbre, estampilla, estampa, impresion, grabado, troquel, cufio, marca, sefial, indicacion,
aviso, advertencia, precaucion, cuidado, atencion, riesgo, peligro, amenaza, contingencia,
eventualidad, posibilidad, probabilidad, chance, oportunidad, ocasion, alternativa, opcion,
eleccion, decisién, determinacioén, resolucién, acuerdo, convenio, pacto, arreglo, trato,
negociacion, transaccion, contrato, convencion, estipulacion, clausula, condicién, término,
requisito, exigencia, precepto, mandato, orden, instruccion, directriz, lineamiento, politica,
procedimiento, protocolo, norma, regla, disposicion, estatuto, regulacion, legislacion, ley,
decreto, resolucién, circular, acuerdo, ordenanza, edicto, bando, pregén, proclama,
manifiesto, declaracién, comunicado, notificacién, aviso, anuncio, mensaje, comunicacion,
informe, reporte, parte, noticia, nueva, novedad, hecho, suceso, evento, acontecimiento,
ocurrencia, acaecimiento, fenémeno, circunstancia, situacién, coyuntura, contexto, entorno,
ambiente, medio, ambito, escenario, marco, esfera, campo, terreno, territorio, zona, area,
sector, regién, localidad, lugar, sitio, punto, paraje, espacio, ubicacion, posicion,
localizacién, emplazamiento, asentamiento, establecimiento, instalacion, sede,
dependencia, oficina, despacho, bufete, consultorio, gabinete, taller, laboratorio, almacén,
depdésito, bodega, galpén, cobertizo, tinglado, nave, planta, fabrica, industria, factoria,
maquiladora, taller, obrador, lugar de trabajo, centro de trabajo, puesto de trabajo, area de
trabajo, seccion, departamento, division, gerencia, direccidn, coordinacion, unidad, grupo,
equipo, comité, comision, junta, consejo, mesa, pleno, asamblea, congreso, convencion,
reunion, sesion, cita, encuentro, entrevista, dialogo, conversacion, charla, platica, discusion,
debate, foro, panel, simposio, coloquio, seminario, taller, curso, capacitacion,
entrenamiento, formacion, instruccion, ensefianza, aprendizaje, educacion, adiestramiento,
preparacion, habilitacion, calificacion, cualificacion, acreditacion, certificacion,
homologacion, validaciéon, convalidacion, reconocimiento, aprobacién, autorizacion,
permiso, licencia, habilitacién, capacitacion, induccion, reinduccion, actualizacion,
perfeccionamiento, especializacién, profundizacion, maestria, doctorado, posgrado,
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estudio, investigacion, indagacion, exploracion, pesquisa, averiguacion, consulta, pregunta,
interrogante, cuestion, duda, incertidumbre, desconocimiento, ignorancia, inexperiencia,
impericia, falta de preparacion, falta de formacion, falta de capacitacion, falta de
entrenamiento, falta de instruccion, falta de ensefianza, falta de aprendizaje, falta de
educacion, falta de adiestramiento, falta de preparacion, falta de habilitacién, falta de
calificacion, falta de cualificacion, falta de acreditacion, falta de certificacion, falta de
homologacion, falta de validacion, falta de convalidacion, falta de reconocimiento, falta de
aprobacién, falta de autorizacion, falta de permiso, falta de licencia, falta de habilitacion,
falta de capacitacion, falta de induccion, falta de reinduccion, falta de actualizacion, falta de
perfeccionamiento, falta de especializacion, falta de profundizacion, falta de maestria, falta
de doctorado, falta de posgrado, falta de estudio, falta de investigacion, falta de indagacion,
falta de exploracion, falta de pesquisa, falta de averiguacion, falta de consulta, falta de
pregunta, falta de interrogante, falta de cuestién, falta de duda, falta de incertidumbre, falta
de desconocimiento, falta de ignorancia, falta de inexperiencia, falta de impericia,
suministrados por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. o por la empresa
usuaria para la proteccion de su salud, seguridad e integridad fisica durante la ejecucién de
las labores.

9. Cuidado y conservacion. No custodiar, no conservar, no mantener en buen estado, no
limpiar, no ordenar, no almacenar adecuadamente, no asegurar, no proteger, no
resguardar, no guardar, no cerrar, no bloguear, no inmovilizar, no estacionar correctamente,
no dejar en lugar seguro, no reportar dafios, no reportar pérdidas, no reportar hurtos, no
reportar extravios, no reportar deterioro, no reportar fallas, no reportar anomalias, no
reportar irregularidades, no reportar situaciones de riesgo, no informar oportunamente, no
comunicar inmediatamente, no poner en conocimiento, no dar aviso, no notificar, no alertar,
no advertir, no prevenir, no anticipar, no prever, no pronasticar, no proyectar, no planear,
no programar, no organizar, no coordinar, no disponer, no preparar, no alistar, no
acondicionar, no adecuar, no adaptar, no ajustar, no configurar, no regular, no calibrar, no
verificar, no comprobar, no revisar, no inspeccionar, no examinar, no analizar, no evaluar,
no diagnosticar, no valorar, no medir, no cuantificar, no determinar, no establecer, no fijar,
no definir, no precisar, no concretar, no especificar, no detallar, no particularizar, no
individualizar, no singularizar, no caracterizar, no tipificar, no clasificar, no categorizar, no
ordenar, no sistematizar, no estructurar, no organizar, no planificar, no proyectar, no
disefar, no elaborar, no desarrollar, no implementar, no ejecutar, no realizar, no efectuar,
no llevar a cabo, no cumplir, no atender, no observar, no respetar, no acatar, no obedecer,
no seguir, no cumplir con, no dar cumplimiento a, no satisfacer, no llenar, no colmar, no
cubrir, no abastecer, no proveer, no suministrar, no facilitar, no proporcionar, no entregar,
no devolver, no restituir, no reintegrar, Nno reincorporar, no reponer, no reemplazar, no
sustituir, no cambiar, no permutar, no intercambiar, no trocar, no canjear, no redimir, no
rescatar, no recuperar, no recobrar, no reivindicar, no reclamar, no exigir, no demandar, no
pedir, no solicitar, no requerir, no necesitar, no precisar, no carecer de, no adolecer de, no
sufrir de, no padecer de, no experimentar, no sentir, no percibir, no notar, no observar, no
detectar, no identificar, no reconocer, no distinguir, no diferenciar, no discriminar, no
separar, no apartar, no desunir, no desvincular, no desligar, no despegar, no desprender,
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no separar, no apartar, no alejar, no retirar, no extraer, no sacar, no remover, no quitar, no
arrancar, no desprender, no despegar, no desunir, no desvincular, no desligar, no separatr,
no apartar, no alejar, no retirar, no extraer, no sacar, no remover, no quitar, no arrancar, los
bienes, equipos, herramientas, materiales, documentos, dispositivos, recursos, activos,
elementos de trabajo, elementos de proteccion personal, uniformes o cualquier otro bien
perteneciente a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., a la empresa
usuaria o a terceros relacionados.

PARAGRAFO 1. Para los trabajadores en mision, las prohibiciones contenidas en este
articulo deberan observarse tanto respecto de los bienes y recursos de OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. como de aquellos pertenecientes a la empresa usuaria
donde presten sus servicios, asi como de los bienes de clientes, proveedores o terceros
relacionados con esta, debiendo acatar las instrucciones, politicas y procedimientos
establecidos por la empresa usuaria para el uso, cuidado, custodia y conservacion de
dichos bienes y recursos.

PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que puedan imponerse, el
trabajador que cause dafo, pérdida, deterioro, hurto, sustraccion, extravio, destruccion,
alteracion, modificacién, ocultamiento, disposicion indebida, apropiacion, uso indebido,
abuso, negligencia, imprudencia, impericia, temeridad, o cualquier otra conducta prohibida
en este articulo, sobre bienes de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. , de
la empresa usuaria o de terceros relacionados, estara obligado a indemnizar, reparar,
resarcir, compensar, satisfacer, restituir, reintegrar, reincorporar, reponer, reemplazar,
sustituir, cambiar, permutar, intercambiar, trocar, canjear, redimir, rescatar, recuperar,
recobrar, reivindicar, reclamar, exigir, demandar, pedir, solicitar, requerir, necesitar,
precisar, carecer de, adolecer de, sufrir de, padecer de, experimentar, sentir, percibir, notar,
observar, detectar, identificar, reconocer, distinguir, diferenciar, discriminar, separar,
apartar, desunir, desvincular, desligar, despegar, desprender, separar, apartar, alejar,
retirar, extraer, sacar, remover, quitar, arrancar, desprender, despegar, desunir,
desvincular, desligar, separar, apartar, alejar, retirar, extraer, sacar, remover, quitar,
arrancar, los perjuicios causados, sin perjuicio de las acciones civiles, comerciales,
disciplinarias y penales a que haya lugar.

PARAGRAFO 3. El trabajador que tenga conocimiento de la comision de cualquiera de las
conductas prohibidas en este articulo por parte de otros trabajadores, terceros o personas
ajenas a la empresa, debera informar de manera inmediata a OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. y, cuando corresponda, a la empresa usuaria. La omision de este
deber de informacion podra ser considerada como falta disciplinaria.

ARTICULO 35. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON LA SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO. A los trabajadores les esta prohibido:

1. Incumplir las normas, procedimientos o instrucciones establecidas en materia de
seguridad y salud en el trabajo.
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2. Negarse injustificadamente a utilizar los elementos de proteccion personal
suministrados por la empresa o por la empresa usuaria.

3. Realizar actos que pongan en riesgo su seguridad, la de sus compafieros de trabajo o
la de terceros.

ARTICULO 36. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL CONSUMO DE
SUSTANCIAS. Los trabajadores deberan abstenerse de presentarse al lugar de trabajo o
desempefar sus funciones bajo los efectos del alcohol, de sustancias psicoactivas o de
cualquier otra sustancia que pueda afectar su capacidad para desarrollar adecuadamente
sus labores.

Igualmente se prohibe el consumo, posesion o distribucién de bebidas alcohdlicas o
sustancias psicoactivas en el lugar de trabajo, salvo cuando se trate de situaciones
expresamente autorizadas por la empresa en actividades institucionales o eventos
corporativos.

ARTICULO 37. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL RESPETO Y LA

CONVIVENCIA LABORAL. A los trabajadores les esta prohibido:

1. Realizar actos de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién, intimidacién o cualquier
conducta que afecte la dignidad de las personas en el ambito laboral.

2. Dirigirse de manera irrespetuosa, agresiva o violenta hacia compafieros de trabajo,
superiores, representantes de la empresa usuaria o cualquier persona con la que
interacte en el desarrollo de sus funciones.

3. Generar conflictos, alteraciones del orden o conductas que afecten la convivencia y el
ambiente laboral.

ARTICULO 38. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON INFORMACION
CONFIDENCIAL

Los trabajadores deberan abstenerse de divulgar, utilizar o permitir el acceso a terceros a
informacién confidencial de la empresa o de las empresas usuarias, cuando dicha
informacion haya sido conocida con ocasion del desarrollo de sus labores.

Igualmente se prohibe utilizar dicha informacién para obtener beneficios personales o para
favorecer intereses ajenos a los de la empresa.

CAPITULO VI

FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 39. PRINCIPIO GENERAL DE RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA. El
incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones derivadas del contrato de
trabajo, de la ley, del presente reglamento o de las instrucciones impartidas por el
empleador, asi como de las directrices operativas, normas, politicas, procedimientos,
protocolos, reglamentos internos, coédigos de conducta, manuales de convivencia,
disposiciones de seguridad y lineamientos disciplinarios establecidos en los lugares donde
se preste el servicio, dentro del marco de las funciones asignadas, podra dar lugar a la
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imposicion de sanciones disciplinarias conforme al procedimiento establecido en el
presente reglamento.

La responsabilidad disciplinaria tiene como finalidad garantizar el adecuado cumplimiento
de las obligaciones laborales, preservar la disciplina en el trabajo, proteger la correcta
prestacién del servicio y asegurar el respeto de las normas de convivencia, seguridad y
organizacion del trabajo que rigen la actividad empresarial.

Los coordinadores, supervisores y jefes inmediatos tendran la responsabilidad de velar por
el cumplimiento de las normas disciplinarias en sus respectivos equipos de trabajo, asi
como de informar oportunamente a la empresa sobre cualquier conducta que pueda
constituir falta disciplinaria, aportando los elementos de informacién necesarios para el
inicio del procedimiento correspondiente.

Para efectos de la determinacion de la responsabilidad disciplinaria, la empresa analizara:
a) La naturaleza de la conducta.

b) Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

c¢) El grado de afectacion al servicio.

d) La reiteracién de la conducta.

e) Los antecedentes disciplinarios del trabajador.

f) El dafio causado a la empresa, a los clientes, a los usuarios o a terceros.

g) La existencia de atenuantes tales como el reconocimiento oportuno de la falta, la
ausencia de perjuicio grave, la reparacion voluntaria del dafio o la colaboracién con la
investigacion.

h) Cualquier otro elemento relevante que permita valorar de manera objetiva la conducta
investigada.

ARTICULO 40. CLASIFICACION DE LAS FALTAS. Para efectos disciplinarios, las faltas
se clasifican en:

1. Faltas leves.

2. Faltas graves.

La calificacion de la falta en una u otra categoria se realizara mediante un analisis objetivo
y razonado, atendiendo a los criterios establecidos en el articulo anterior, asi como a los
informes y conceptos emitidos por los coordinadores, supervisores y jefes inmediatos sobre
la conducta del trabajador y las circunstancias en que ocurrieron los hechos.

ARTICULO 41. DIFERENCIACION ENTRE LLEGADA TARDIA, AUSENCIA Y
ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO. Para efectos de la adecuada interpretacion de
las conductas relacionadas con el cumplimiento de la jornada laboral, el presente
reglamento establece la diferenciacion entre las figuras de llegada tardia, ausencia
injustificada y abandono del puesto de trabajo, las cuales constituyen comportamientos
distintos desde el punto de vista disciplinario.

1. Llegada tardia: Es la presentacion del trabajador en su lugar de trabajo después de la
hora establecida para el inicio de la jornada laboral o del turno asignado. La llegada tardia
debera ser justificada por el trabajador dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a su
ocurrencia, aportando las pruebas que acrediten la causa del retraso. La reiteracion de
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llegadas tardias injustificadas, entendiéndose por reiteracion la ocurrencia de tres (3) o mas
eventos en un periodo de treinta (30) dias calendario, podra constituir falta disciplinaria.

2. Ausencia injustificada: Es la no presentacion del trabajador a su lugar de trabajo
durante la totalidad de la jornada laboral o parte sustancial de ella, sin autorizacion previa
del empleador o sin que medie una causa justificada conforme a la ley o al presente
reglamento. El trabajador debera informar y justificar su ausencia dentro de las veinticuatro
(24) horas siguientes al inicio de la jornada laboral no asistida. La falta de informacion o de
justificaciébn oportuna hara que la ausencia sea considerada injustificada. La ausencia
injustificada por un (1) dia sera considerada falta grave. La ausencia injustificada por dos
(2) o mas dias consecutivos podra ser considerada como abandono del puesto de trabajo.
3. Abandono del puesto de trabajo: Se configura por las siguientes conductas:

a) Retirarse del lugar de trabajo durante la jornada laboral sin autorizacion previa del
empleador.

b) Suspender injustificadamente la ejecucién de las labores asignadas, ausentandose del
puesto de trabajo sin causa justificada.

c) Dejar de prestar el servicio sin autorizacion del empleador durante dos (2) o mas dias
consecutivos.

El abandono del puesto de trabajo constituye falta grave y, cuando afecte gravemente la
prestacion del servicio o la seguridad de las personas o bienes de la empresa, podra dar
lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, previo el cumplimiento del
procedimiento disciplinario.

PARAGRAFO. Los coordinadores y supervisores deberan llevar un control diario de la
asistencia y puntualidad de los trabajadores bajo su cargo, asi como verificar y validar las
justificaciones presentadas por estos. En caso de detectar irregularidades, deberan
informarlas de inmediato al area de Talento Humano para los fines pertinentes, allegando
los soportes con que cuenten.

ARTICULO 42. FALTAS LEVES. Se consideran faltas leves aquellas conductas que

constituyen incumplimientos de las obligaciones laborales, pero que no generan una

afectacién grave al servicio, a la organizacion del trabajo o a los intereses de la empresa.

Se consideran faltas leves, entre otras:

1. Incurrir en llegadas tardias injustificadas de manera ocasional, entendiendo por
ocasional hasta dos (2) veces en un mismo mes calendario.

2. Descuidar de forma leve los elementos de trabajo suministrados por la empresa,
siempre que no se cause dafio, pérdida o deterioro significativo.

3. No informar oportunamente situaciones administrativas menores relacionadas con el
desarrollo del trabajo.

4. Incumplir instrucciones operativas de caracter secundario que no generen afectacion
grave al servicio, a la seguridad o a la convivencia laboral.

5. Realizar conductas que afecten de manera leve la disciplina laboral, el orden o la
organizacion del trabajo, siempre que no constituyan falta grave.
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6. No portar el carné de identificacion o los elementos de identificacion institucional,
cuando ello no afecte la seguridad o el control de acceso en las instalaciones donde se
preste el servicio.

7. Realizar llamadas telefonicas personales breves o consultar dispositivos moviles de
manera ocasional y sin abuso, durante la jornada laboral, siempre que no afecte el
desarrollo de sus funciones.

8. No mantener el puesto de trabajo en 6ptimas condiciones de orden y aseo, de manera
ocasional y sin repercusiones graves para la seguridad o la imagen institucional.

Tratamiento de las faltas leves:

a) Ante la comisién de una falta leve, el coordinador o supervisor inmediato podra realizar
un llamado de atencion verbal, dejando constancia escrita del mismo, la cual debera ser
remitida al &rea de Talento Humano para el correspondiente registro en la hoja de vida del
trabajador.

b) La empresa, a través del area de Talento Humano y con el apoyo del coordinador o
supervisor, evaluara la conducta y determinard la medida correctiva mas adecuada, que
podra incluir comunicacion escrita con recomendaciones, amonestacion escrita o
suspension breve, segun las circunstancias del caso.

c) La reiteracion de faltas leves serd considerada como circunstancia agravante. La
comision de tres (3) o mas faltas leves en un periodo de seis (6) meses podra dar lugar a
la imposicion de una suspension de hasta tres (3) dias, previa valoracion de las
circunstancias del caso y aplicacién del procedimiento disciplinario.

d) Cuando las faltas leves sean reiteradas y evidencien una actitud de desinterés,
negligencia o falta de compromiso del trabajador, podran ser consideradas como falta
grave, previa valoracion objetiva de las circunstancias y garantizando el derecho de defensa
del trabajador.

PARAGRAFO. La empresa llevara un registro de las faltas leves cometidas por cada
trabajador, con indicacién de la fecha, la conducta, la sancion impuesta y las observaciones
pertinentes. Los coordinadores y supervisores deberan reportar oportunamente la
ocurrencia de estas conductas para efectos de su registro y valoracion.

ARTICULO 43. FALTAS GRAVES. Se consideran faltas graves aquellas conductas que
implican un incumplimiento significativo de las obligaciones laborales o que afectan de
manera importante la disciplina laboral, la confianza del empleador, la correcta prestacion
del servicio o la seguridad de las personas, bienes e instalaciones.

Se consideran faltas graves, entre otras, las siguientes conductas:

1. En materia de cumplimiento de horarios y jornada laboral:

1.1. Incurrir en ausencias injustificadas al trabajo por uno (1) o més dias.

1.2. Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion.

1.3. Salir de las instalaciones o del lugar de trabajo durante la jornada laboral sin
autorizacion previa.

1.4. Incumplir de manera reiterada los horarios de trabajo establecidos, mediante llegadas
tardias, salidas anticipadas o ausencias durante la jornada.
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1.5. Retirarse del lugar de trabajo durante la jornada laboral sin autorizacion.

2. En materia de cumplimiento de instrucciones y deberes:

2.1. Desobedecer instrucciones legitimas impartidas por el empleador, coordinadores o
supervisores.

2.2. Negarse a laborar en el turno asignado sin causa justificada.
2.3. No desarrollar las actividades propias del cargo por las cuales fue contratado, o
desarrollar actividades distintas a las consignadas en su manual de funciones o contrato de
trabajo.

2.4. No seguir la programacion, procedimientos y orden estipulado para los procesos de la
empresa.

2.5. Incumplir memorandos, circulares y directrices de caracter informativo.

2.6. Incitar o instigar a otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por
sus superiores, coordinadores o jefes inmediatos.

3. En materia de atencion a clientes y calidad del servicio:

3.1. No atender oportuna, cortés y eficientemente a los usuarios, clientes o terceros,
tratarlos mal o en forma descuidada.

3.2. Faltar al respeto o al protocolo en la atencién a clientes, superiores, coordinadores o
compaineros.

3.3. Realizar en el sitio de trabajo negocios personales, ventas, préstamos de dinero u otras
actividades particulares durante la jornada laboral.

4, En materia de propiedad y bienes de la empresa:
4.1. Sustraer, hurtar, apropiarse indebidamente o retener dineros, bienes, productos,
materia prima, dotacion, herramientas, equipos o cualquier elemento de propiedad de la
empresa, de clientes, de compafieros o de terceros.

4.2. Dafar, destruir, deteriorar, perder por negligencia o manipular incorrectamente objetos,
elementos, herramientas, equipos, maquinaria, documentos o bienes de la empresa o de
compafieros de trabajo.

4.3. Dar mal uso, desperdiciar, derrochar o utilizar indebidamente materias primas,
insumos, materiales, herramientas, equipos, recursos tecnolégicos o cualquier bien
suministrado por la empresa para el desarrollo de las labores.
4.4. Permitir que material de comunicacion (hojas de ruta, programaciones, documentos)
se pierda, dafie o extravie por negligencia.

4.5. Presentar faltantes o sobrantes injustificados en el manejo de inventarios, productos,
valores o dineros a cargo del trabajador.

4.6. Confiar a otro trabajador el manejo de vehiculos, elementos, funciones o valores sin
autorizacion previa del superior o coordinador.

4.7. Utilizar los recaudos de cartera para sufragar gastos personales.

4.8. Retener, demorar, sustraer o aprovecharse en forma indebida de los dineros que por
razén de su oficio tenga que manejar y pertenezcan a la empresa, al cliente o a terceros.
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5. En materia de seguridad y salud en el trabajo:

5.1. Presentarse al trabajo o concurrir a eventos programados por la empresa en estado de
alicoramiento o bajo efectos de sustancias psicoactivas.

5.2. Consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o drogas enervantes en los
sitios de trabajo o en sitios publicos portando el uniforme de la empresa.

5.3. No utilizar, utilizar incorrectamente 0 no portar los elementos de proteccion personal
requeridos para la labor.

5.4. Incumplir normas, procesos, procedimientos, protocolos o disposiciones de seguridad
y salud en el trabajo.

5.5. No reportar oportunamente incidentes, accidentes de trabajo o condiciones de riesgo
a los coordinadores o supervisores.

5.6. Ejecutar actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compaiieros, la de sus
superiores o la de terceros.

5.7. No ceiiirse a los procesos de seguridad y salud en el trabajo establecidos para prevenir
accidentes laborales.

6. En materia de convivenciay respeto:

6.1. Realizar conductas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, intimidacion,
hostigamiento o cualquier acto que afecte la dignidad de las personas en el ambito laboral.
6.2. Proferir insultos, expresiones deshonestas, ofensas, maltrato verbal o fisico a
directivos, coordinadores, supervisores, compafieros, clientes o terceras, dentro o fuera de
la empresa, con ocasion de la relacién laboral.

6.3. Generar afirmaciones equivocas, maliciosas, calumniosas, injuriosas, rumores 0
comentarios que afecten la imagen, el prestigio, la reputacion o el buen nombre de la
empresa, sus directivos, sus trabajadores, sus productos o sus servicios.

6.4. Dormirse en horas laborales.

6.5. Ocultar faltas cometidas por otros trabajadores en contra de la empresa o de un
superior.

6.6. Generar desorden, bullicio, discusiones, enfrentamientos, corrillos o cualquier conducta
gue altere la convivencia laboral.

6.7. Pronunciar expresiones deshonestas o faltar al respeto a un superior, coordinador o
compariero de trabajo de forma fisica o verbal.

6.8. Utilizar apodos, sobrenombres, remoquetes o similares que puedan ocasionar
sentimientos negativos o dificultades en el ambiente laboral.

7. En materia de informacién y documentacion:
7.1. Omitir o consighar datos inexactos en informes, cuadros, balances, reportes o
documentos que se presenten a los superiores o coordinadores.

7.2. Elaborar de forma incorrecta, incompleta o defectuosa facturas, recibos, pagos,
remisiones o cualquier documento que pueda generar perjuicio econémico a la empresa.
7.3. No presentar las incapacidades médicas dentro de los términos establecidos, ante el
coordinador o supervisor inmediato.

7.4. Presentar documentos falsos o fraudulentos, como promesas de compraventa u otros
soportes, para tramites de liquidacion de cesantias u otros beneficios.
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7.5. Reincidir de forma equivocada en la elaboracion de facturas, recibos, pagos o
remisiones causando perjuicio econémico a la empresa.

8. En materia de tecnologia y seguridad informatica:

8.1. Utilizar indebidamente los aparatos electrénicos, equipos de computo, red de internet,
correo electrénico institucional, aplicaciones de mensajeria o cualquier herramienta
tecnologica de la empresa para fines personales, no autorizados o contrarios a las politicas
de seguridad.

8.2. Instalar software, programas o aplicaciones en los equipos de la empresa sin
autorizacion expresa del coordinador o del area de sistemas.

8.3. Ingresar equipos de cOmputo o tecnoldgicos a la empresa sin autorizacién del
coordinador o del area respectiva.

8.4. Dar uso indebido a las herramientas tecnoldgicas para el envio o recepcién de
mensajes, videos o fotos con fines distintos a los propios de las funciones contratadas.

9. En materia de confidencialidad y lealtad:

9.1. Violar la confidencialidad o revelar documentos reservados de la empresa a personas
extrafias, dando a conocer datos de reserva obligada.

9.2. Abusar de la confianza en las funciones encomendadas o abusar de la autoridad frente
a subalternos o compafieros.

9.3. Ser cOmplice, pasivo o activo, de algun delito contra la empresa.

9.4. Cometer actos fraudulentos en la administracion de los dineros de la empresa.

9.5. Incurrir en falsedad en el reporte de las circunstancias de un accidente de trabajo,
simular enfermedad o accidente, o prolongar maliciosamente su curacion.

9.6. Violar el compromiso de exclusividad de servicios prestando servicios a terceros,
clientes de la empresa o desviandolos hacia competidores.

9.7. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos
o informaciones de la empresa, obtenidas con o sin su intervencién, o divulgarlos sin
autorizacion.

10. Otras conductas graves:

10.1. Rehusarse a mostrar o entregar el carné de identidad cuando sea requerido por
personal autorizado, coordinadores o supervisores.

10.2. Recibir dinero de clientes para el pago de servicios sin autorizacion del superior 0
coordinador.

10.3. Tener relaciones sexuales en el lugar de trabajo o instalaciones de la empresa.

10.4. Ejercer actividades de caracter politico o religioso dentro de la empresa durante la
jornada laboral.

10.5. Ingresar o conservar armas de cualquier clase o elementos cortopunzantes en las
instalaciones de la empresa, salvo autorizacién expresa para quienes deban portarlas por
razén de sus funciones.

10.6. Trabajar sin la debida presentacion personal, afectando la imagen institucional de
manera reiterada, previa advertencia del coordinador o supervisor.
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10.7. Por incurrir en faltas leves acumuladas por cuarta ocasion, asi no se trate de la misma
falta leve, evidenciando una conducta reiterada de desinterés o negligencia habitual, previa
constatacién del coordinador o supervisor.

Las faltas graves podran dar lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias, incluyendo
la suspension del contrato de trabajo o la terminacion del contrato con justa causa conforme
a la legislacion laboral vigente, previo el cumplimiento del procedimiento disciplinario
establecido en este reglamento.

ARTICULO 44. REINCIDENCIA. Se entiende por reincidencia la comision de una nueva
falta disciplinaria similar dentro de un periodo de seis (6) meses contados desde la
imposicion de la sancién anterior.

La reincidencia constituye un elemento relevante para la valoracion de la conducta del
trabajador y podra ser considerada como circunstancia agravante para la imposicién de la
sancion correspondiente. Para efectos de determinar la reincidencia, se tendran en cuenta
los registros de faltas llevados por el area de Talento Humano, asi como los informes
presentados por coordinadores y supervisores.

ARTICULO 45. PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD. Las sanciones disciplinarias
deberan ser proporcionales a la gravedad de la falta cometida, teniendo en cuenta las
circunstancias en que ocurrieron los hechos, el grado de afectacion al servicio, los
antecedentes disciplinarios del trabajador, la existencia de atenuantes o agravantes y el
impacto que la conducta haya generado en el funcionamiento de la empresa o en la
prestacion del servicio.

En ningdn caso podra imponerse una sancion disciplinaria sin el cumplimiento previo del
procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento, garantizando en todo
momento el respeto por el derecho de defensa y el debido proceso del trabajador.
PARAGRAFO. En la aplicacién del principio de proporcionalidad, se tendran en cuenta los
informes y conceptos emitidos por los coordinadores y supervisores sobre el desempefio,
la conducta habitual y las circunstancias particulares del trabajador, asi como su
colaboracion en el esclarecimiento de los hechos y su actitud frente a la falta cometida.

ARTICULO 46. FALTAS DISCIPLINARIAS COMETIDAS EN EL LUGAR DE
PRESTACION DEL SERVICIO. Cuando el trabajador se encuentre prestando sus servicios
en lugares diferentes a las instalaciones de la empresa, las conductas realizadas en el
desarrollo de sus funciones en dichos lugares estaran igualmente sujetas a las
disposiciones disciplinarias establecidas en el presente reglamento.

En este sentido, los trabajadores deberan observar tanto las normas del presente
reglamento como las reglas operativas, de seguridad, disciplina y convivencia aplicables en
el lugar donde se presta el servicio, en la medida en que dichas disposiciones estén
relacionadas con el desarrollo de las actividades laborales asignadas.

Las faltas disciplinarias podran originarse por:

a) Incumplimiento de instrucciones impartidas por el responsable del lugar donde se presta
el servicio en el marco de las funciones asignadas.
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b) Incumplimiento de normas de seguridad, convivencia o disciplina aplicables en el lugar
donde se presta el servicio.
c) Comportamientos que afecten la correcta ejecucion del servicio contratado.

PARAGRAFO. Los coordinadores y supervisores gque tengan conocimiento de la ocurrencia
de hechos que puedan constituir falta disciplinaria en los lugares donde se presta el servicio
deberan informar de inmediato al &rea de Talento Humano, allegando un informe detallado
de lo ocurrido y los soportes con que cuenten, tales como comunicaciones de la empresa
usuaria, testimonios, fotografias, videos o cualquier otro elemento relevante.

ARTICULO 47. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO SUMARIO. El procedimiento
disciplinario sumario podra aplicarse cuando se trate de faltas leves o de situaciones cuya
verificacién resulte simple y evidente, conforme a los criterios establecidos en el articulo 42
del presente reglamento.

En estos casos, la empresa podra adelantar una actuacion disciplinaria simplificada, con
observancia de las siguientes garantias minimas:

a) Comunicacion escrita de los hechos: Se informaréa al trabajador, por escrito, los
hechos que se le atribuyen, las disposiciones presuntamente vulneradas y las pruebas que
obran en su contra. Esta comunicacion podra ser realizada directamente por el coordinador
0 supervisor inmediato, con conocimiento del area de Talento Humano.

b) Término para presentar descargos: El trabajador contard con un plazo de cinco (5)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la comunicacion, para presentar por
escrito sus descargos y aportar las pruebas que considere pertinentes.

c) Recepcion de descargos: En el procedimiento sumario, el coordinador o supervisor
inmediato podra ser designado para recibir los descargos del trabajador y elevar un informe
motivado al area de Talento Humano, quien adoptara la decision final conforme a las
disposiciones del presente reglamento. De esta actuacion se dejara constancia escrita.

d) Valoraciéon de descargos: Recibidos los descargos, la empresa analizard los
argumentos y pruebas presentadas, asi como los elementos de juicio disponibles,
garantizando una valoracion objetiva e imparcial.

e) Decisién motivada: La decision que ponga fin al procedimiento debera ser motivada,
indicando los hechos que se dan por probados, las razones de hecho y de derecho que la
sustentan, y la sancion impuesta, si a ello hubiere lugar. La decisién sera comunicada por
escrito al trabajador, con copia al coordinador o supervisor para los fines de seguimiento
correspondientes.

f) Recurso: Contra la decision proferida en este procedimiento procedera el recurso de
reposicion, en los términos establecidos en el articulo 50 del presente reglamento.

PARAGRAFO 1. En ningln caso la aplicacién del procedimiento sumario podra implicar la
supresion de las garantias minimas del debido proceso consagradas en la ley y en la
Constitucion Politica.

PARAGRAFO 2. Si durante el desarrollo del procedimiento sumario se advierte que la falta
podria tener una entidad mayor o que los hechos no resultan simples ni evidentes, la
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empresa deberd reencauzar la actuacion hacia el procedimiento disciplinario formal,
garantizando en todo caso los derechos del trabajador.

ARTICULO 48. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO FORMAL. El procedimiento
disciplinario formal se aplicara cuando se trate de faltas graves, cuando los hechos
investigados requieran un andlisis detallado, cuando exista controversia sobre las
circunstancias de la conducta, o cuando la posible sancién a imponer pueda ser la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

El procedimiento disciplinario formal se desarrollara con estricta observancia de las

siguientes etapas y garantias:

a) Comunicacion de apertura del procedimiento: La empresa comunicara al trabajador,

por escrito, el inicio del procedimiento disciplinario formal, indicando de manera clara,

precisa y circunstanciada:

e Los hechos que se le atribuyen, con indicacién de las circunstancias de tiempo, modo y
lugar, segun el informe presentado por el coordinador, supervisor o empresa usuaria.

o Las disposiciones legales, reglamentarias o del presente reglamento presuntamente
vulneradas.

e Las pruebas que obran en su contra, las cuales deberan ponerse a su disposicion.

e EIl término para ejercer su derecho de defensa, que no sera inferior a cinco (5) dias
hébiles, contados a partir del dia siguiente a la comunicacion.

e La fecha, hora y medio habilitado para la realizacién de la diligencia de descargos, la
cual podra ser presencial o virtual.

b) Modalidad de la diligencia de descargos: La empresa determinara si la diligencia de

descargos se realizara de manera presencial o virtual, atendiendo a las circunstancias de

cada caso, la ubicacion geografica del trabajador, la disponibilidad de medios tecnoldgicos

o situaciones de fuerza mayor. En ambos casos se garantizaran plenamente los derechos

de defensa y contradiccion del trabajador, y podra participar el coordinador o supervisor

gue conoci6 de los hechos.

c) Diligencia de descargos virtual: Cuando la diligencia se realice de manera virtual, se

aplicaran las siguientes reglas:

e La empresa habilitard una plataforma tecnolégica (videollamada, conferencia virtual,
aplicacion de mensajeria con capacidad de video o cualquier otro medio que permita la
comunicacion en tiempo real) y comunicara al trabajador el enlace, cédigo de acceso o
instrucciones necesarias para conectarse, con al menos dos (2) dias héabiles de
antelacion.

e El trabajador debera garantizar condiciones adecuadas de conexion, iluminacién y
privacidad que permitan el desarrollo normal de la diligencia.

e Durante la diligencia, el trabajador tendra derecho a exponer sus descargos de manera
libre y espontanea, a ser escuchado por el funcionario competente, a formular preguntas
y a controvertir las pruebas que se le pongan de presente.

e Laempresagarantizara que la diligencia virtual se desarrolle en un ambiente de respeto,
sin interrupciones y con la confidencialidad debida.

e Deladiligencia se dejara constancia mediante acta escrita y se podra realizar grabacién
de la misma, previa informacion al trabajador sobre este hecho. La grabacion deber&
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ser almacenada conforme a las politicas de proteccion de datos de la empresa y estara
disponible para el trabajador si asi lo solicita.

e Sidurante la diligencia se presentan fallas técnicas que impidan su desarrollo normal,
se podra suspender y reprogramar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, dejando
constancia de lo ocurrido.

d) Término para presentar descargos por escrito: El trabajador dispondra de un plazo
minimo de cinco (5) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente a la comunicacion de
apertura, para presentar por escrito sus descargos, controvertir las pruebas allegadas,
solicitar la practica de nuevas pruebas y aportar aquellas que considere pertinentes para su
defensa, sin perjuicio de que en la diligencia virtual pueda ampliar o complementar sus
argumentos.

e) Practica de pruebas: La empresa podra decretar y practicar, de oficio o a solicitud del

trabajador, las pruebas que considere necesarias para el esclarecimiento de los hechos. El

trabajador tendra derecho a asistir a las diligencias probatorias, a interrogar a los testigos y

a conocer oportunamente los resultados de las pruebas practicadas. Cuando las pruebas

deban practicarse de manera virtual, se aplicaran las mismas reglas establecidas para la

diligencia de descargos virtual.

PARAGRAFO 1. Los coordinadores y supervisores estan obligados a colaborar con el area

de Talento Humano en la préactica de pruebas, aportando los informes, documentos y

testimonios que se requieran para el esclarecimiento de los hechos. Cuando la falta haya

sido cometida en presencia de un coordinador o supervisor, este debera rendir un informe
detallado de lo observado, el cual ser4 valorado como prueba dentro del procedimiento
disciplinario.

f) Valoracion de descargos y pruebas: Vencido el término probatorio, la empresa

analizara de manera objetiva, imparcial y razonada los descargos presentados, las pruebas

aportadas por el trabajador y las recaudadas de oficio, incluyendo los informes de
coordinadores, supervisores y empresas usuarias, aplicando los principios de presuncion
de inocencia, in dubio pro disciplinado y non bis in idem.

g) Decision motivada: Con base en el analisis anterior, la empresa adoptara una decisiéon

debidamente motivada, la cual debera contener:

e Larelaciéon de los hechos imputados y los descargos presentados.

o Elanalisis de las pruebas practicadas.

e Las razones de hecho y de derecho que sustentan la decision.

e La determinacién de la existencia o inexistencia de la falta disciplinaria.

e La sancion impuesta, si a ello hubiere lugar, con indicacién de su fundamento legal
y su proporcionalidad frente a la conducta acreditada.

e La informacion sobre los recursos que proceden contra la decision.

La decision sera comunicada por escrito al trabajador dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la culminacién de la etapa de descargos o de la practica de pruebas, en
observancia del principio de inmediatez. En casos de especial complejidad probatoria, dicho
término podrd ampliarse razonablemente, dejando constancia escrita de las razones que lo
justifiqguen. Copia de la decisién se remitird al coordinador o supervisor para los fines de
seguimiento.

Calle 34 No. 4-63 Monteria, Col.
Tel. (094) 7824086



OF EMPLEGS TEMPORALES LTDA. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.

h) Recursos: Contra la decision proferida en el procedimiento formal procedera el recurso
de reposicion, en los términos establecidos en el articulo 50 del presente reglamento.
PARAGRAFO 2. En el procedimiento disciplinario formal, el trabajador tendra derecho a
estar asistido por un abogado, por un compariero de trabajo o, si estuviere afiliado a una
organizacion sindical, por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
trabajadores de la empresa, quienes podran acompariarlo tanto en diligencias presenciales
como virtuales.

PARAGRAFO 3. La inasistencia injustificada del trabajador a la diligencia de descargos
presencial o virtual, siempre que exista constancia de notificacién vélida y oportunidad real
de defensa, no impedira que la empresa contindie con el procedimiento y adopte la decision
correspondiente con base en las pruebas existentes, sin que ello implique presuncion
automatica de responsabilidad.

PARAGRAFO 4. Si durante el procedimiento se advierte la posible comision de una falta
diferente a la inicialmente imputada, la empresa debera comunicar al trabajador los nuevos
hechos y concederle el término correspondiente para ejercer su derecho de defensa.

ARTICULO 49. RECURSO CONTRA LA DECISION DISCIPLINARIA. De conformidad con
lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2466 de 2025, el trabajador podra interponer recurso de reposicion contra la decision
disciplinaria adoptada en su contra, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de su notificacion.
El recurso debera presentarse por escrito ante la misma dependencia que profirid la
decisién o ante el area de Talento Humano, indicando de manera clara y expresa los
motivos de inconformidad, las razones facticas y juridicas que lo sustentan, asi como las
pruebas que pretende hacer valer.
Recibido el recurso, el empleador o su delegado contara con un plazo de cinco (5) dias
habiles para resolverlo, profiriendo una decision debidamente motivada que sera
comunicada por escrito al trabajador.
La decision que resuelva el recurso agota la via interna y contra ella no procedera ningun
otro recurso en sede administrativa, sin perjuicio de las acciones judiciales a que haya lugar.
PARAGRAFO. El recurso de reposicion sera resuelto por el superior jerarquico de quien
profirid la decision. Si la decision fue adoptada por un coordinador o supervisor en el marco
de sus funciones delegadas, el recurso sera resuelto por el jefe inmediato de este o por el
area de Talento Humano. En todo caso, quien resuelva el recurso debera ser una persona
diferente de quien toma la decision inicial.

CAPITULO VIII

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 50. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Toda actuacion
disciplinaria adelantada por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. debera
desarrollarse respetando los principios del debido proceso, el derecho de defensa y las
garantias minimas reconocidas por la legislacion laboral colombiana, en especial lo
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dispuesto en el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466
de 2025.

En desarrollo de estos principios, el procedimiento disciplinario debera observar, entre
otros, los siguientes criterios:

e Legalidad de la falta y de la sancion.

e Presuncion de inocencia.

¢ In dubio pro disciplinado.

e Derecho del trabajador a conocer los hechos que se le imputan.

e Posibilidad real de ejercer defensa y aportar pruebas.

e Contradiccion y publicidad.

e Valoracion objetiva de los hechos investigados.

e Proporcionalidad entre la conducta y la sancion aplicada.

e Non bis in idem.

e Motivacion de las decisiones.

e Doble instancia o recurso.

Los coordinadores, supervisores y jefes inmediatos, en su calidad de primera linea de
supervision, deberan actuar conforme a estos principios al momento de reportar, verificar o
intervenir en situaciones que puedan dar lugar a un procedimiento disciplinario,
garantizando en todo momento un trato respetuoso y objetivo hacia los trabajadores, tanto
de planta como en mision.

Ninguna sancion disciplinaria podra imponerse sin gue previamente se haya garantizado al
trabajador la oportunidad de conocer los hechos que se le atribuyen y de ejercer su derecho
de defensa.

» SECCION 1
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA TRABAJADORES DE PLANTA

ARTICULO 51. INICIO DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA PARA TRABAJADORES
DE PLANTA. El procedimiento disciplinario para trabajadores de planta podra iniciarse
cuando la empresa tenga conocimiento de hechos que puedan constituir una falta
disciplinaria, ya sea a través de:

a) Informes presentados por coordinadores, supervisores o jefes inmediatos.

b) Comunicaciones de otros trabajadores.

c) Verificaciones realizadas por el area de Talento Humano.

d) Cualquier otro medio que permita advertir la posible ocurrencia de una conducta irregular
en las instalaciones de la empresa o en desarrollo de funciones propias del cargo.

Los coordinadores y supervisores que tengan conocimiento de hechos que puedan
constituir falta disciplinaria deberan informar por escrito al area de Talento Humano dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia o conocimiento, allegando los
soportes, documentos o elementos de informacién con que cuenten para respaldar su
reporte.

ARTICULO 52. CLASIFICACION DE LAS FALTAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES
PARA TRABAJADORES DE PLANTA. Para efectos de determinar el procedimiento a
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seguir, las faltas disciplinarias cometidas por trabajadores de planta se clasifican en leves
y graves, conforme a lo establecido en los articulos 42 y 43 del presente reglamento.

La calificacién de la falta como leve o grave determinara la aplicacion del procedimiento
sumario o formal, respectivamente, sin perjuicio de que, en cualquier momento del
procedimiento, se pueda reencauzar la actuacion si surgen elementos que modifiquen la
calificacion inicial.

Los coordinadores y supervisores, al momento de reportar una falta, deberan indicar su
apreciacion sobre la gravedad de la conducta, con base en los criterios establecidos en el
reglamento, correspondiendo al area de Talento Humano la calificacién definitiva para
efectos del inicio del procedimiento.

ARTICULO 53. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO SUMARIO PARA TRABAJADORES
DE PLANTA. El procedimiento disciplinario sumario para trabajadores de planta podra
aplicarse cuando se trate de faltas leves o de situaciones cuya verificacion resulte simple y
evidente, conforme a los criterios establecidos en el articulo 42 del presente reglamento.
En estos casos, la empresa podra adelantar una actuacion disciplinaria simplificada, con
observancia de las siguientes garantias minimas:

a) Comunicacion escrita de los hechos: Se informara al trabajador, por escrito, los
hechos que se le atribuyen, las disposiciones presuntamente vulneradas y las pruebas que
obran en su contra. Esta comunicacion podra ser realizada directamente por el coordinador
0 supervisor inmediato, con conocimiento y validacion del area de Talento Humano.

b) Término para presentar descargos: El trabajador contara con un plazo de cinco (5)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la comunicacion, para presentar por
escrito sus descargos y aportar las pruebas que considere pertinentes. Los descargos
podran ser presentados ante el coordinador o supervisor que realizé la comunicacion o
directamente ante el &rea de Talento Humano.

c) Recepcién de descargos: En el procedimiento sumario, el coordinador o supervisor
inmediato podra ser designado para recibir los descargos del trabajador y elevar un informe
motivado al area de Talento Humano, quien adoptara la decision final conforme a las
disposiciones del presente reglamento. De esta actuacion se dejara constancia escrita.

d) Valoracién de descargos: Recibidos los descargos, la empresa analizara los
argumentos y pruebas presentadas, asi como los elementos de juicio disponibles,
garantizando una valoracion objetiva e imparcial. En esta valoracion se tendran en cuenta
los informes rendidos por coordinadores y supervisores.

e) Decision motivada: La decisién que ponga fin al procedimiento debera ser motivada,
indicando los hechos que se dan por probados, las razones de hecho y de derecho que la
sustentan, y la sancion impuesta, si a ello hubiere lugar. La decisién sera comunicada por
escrito al trabajador, con copia al coordinador o supervisor para los fines de seguimiento
correspondientes.

f) Recurso: Contra la decision proferida en este procedimiento procedera el recurso de
reposicion, en los términos establecidos en el articulo 63 del presente reglamento.
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PARAGRAFO 1. En ningln caso la aplicacién del procedimiento sumario podra implicar la
supresion de las garantias minimas del debido proceso consagradas en la ley y en la
Constitucion Politica.

PARAGRAFO 2. Si durante el desarrollo del procedimiento sumario se advierte que la falta
podria tener una entidad mayor o que los hechos no resultan simples ni evidentes, la
empresa debera reencauzar la actuacion hacia el procedimiento disciplinario formal,
garantizando en todo caso los derechos del trabajador. Esta decision deberd ser
comunicada al trabajador por escrito.

ARTICULO 54. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO FORMAL PARA TRABAJADORES
DE PLANTA. El procedimiento disciplinario formal para trabajadores de planta se aplicara
cuando se trate de faltas graves, cuando los hechos investigados requieran un analisis
detallado, cuando exista controversia sobre las circunstancias de la conducta, o cuando la
posible sancién a imponer pueda ser la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.
El procedimiento disciplinario formal se desarrollara con estricta observancia de las
siguientes etapas y garantias:

a) Comunicacion de apertura del procedimiento: EI area de Talento Humano
comunicara al trabajador, por escrito, el inicio del procedimiento disciplinario formal,
indicando de manera clara, precisa y circunstanciada:
e Los hechos que se le atribuyen, con indicacion de las circunstancias de tiempo,
modo y lugar, segun el informe presentado por el coordinador o supervisor.
o Las disposiciones legales, reglamentarias o del presente reglamento presuntamente
vulneradas.
e Las pruebas que obran en su contra, las cuales deberan ponerse a su disposicion.
o Eltérmino para ejercer su derecho de defensa, que no sera inferior a cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la comunicacion.
o Lafecha, horay el medio habilitado para la realizacion de la diligencia de descargos,
la cual podréa ser presencial o virtual.
b) Modalidad de la diligencia de descargos: El area de Talento Humano determinara si
la diligencia de descargos se realizara de manera presencial o virtual, atendiendo a las
circunstancias de cada caso, la ubicacion del trabajador, la disponibilidad de medios
tecnolégicos o situaciones de fuerza mayor. En ambos casos se garantizaran plenamente
los derechos de defensa y contradiccién del trabajador. Los coordinadores y supervisores
que hayan conocido de los hechos podran ser citados a la diligencia para rendir sus
versiones.
c) Diligencia de descargos virtual: Cuando la diligencia se realice de manera virtual, se
aplicaran las reglas establecidas en el articulo 56 del presente reglamento.
d) Término para presentar descargos por escrito: El trabajador dispondra de un plazo
minimo de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la comunicacion de
apertura, para presentar por escrito sus descargos, controvertir las pruebas allegadas,
solicitar la practica de nuevas pruebas y aportar aquellas que considere pertinentes para su
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defensa, sin perjuicio de que en la diligencia pueda ampliar o complementar sus
argumentos.
e) Practica de pruebas: El area de Talento Humano podra decretar y practicar, de oficio o
a solicitud del trabajador, las pruebas que considere necesarias para el esclarecimiento de
los hechos. El trabajador tendrd derecho a asistir a las diligencias probatorias, a interrogar
a los testigos y a conocer oportunamente los resultados de las pruebas practicadas. Cuando
las pruebas deban practicarse de manera virtual, se aplicaran las reglas establecidas en el
articulo 56.
PARAGRAFO. Los coordinadores y supervisores estan obligados a colaborar con el area
de Talento Humano en la practica de pruebas, aportando los informes, documentos y
testimonios que se requieran para el esclarecimiento de los hechos. Cuando la falta haya
sido cometida en presencia de un coordinador o supervisor, este debera rendir un informe
detallado de lo observado, el cual sera valorado como prueba dentro del procedimiento
disciplinario.
f) Valoracion de descargos y pruebas: Vencido el término probatorio, el area de Talento
Humano analizard de manera obijetiva, imparcial y razonada los descargos presentados,
las pruebas aportadas por el trabajador y las recaudadas de oficio, incluyendo los informes
de coordinadores y supervisores, aplicando los principios de presuncién de inocencia, in
dubio pro disciplinado y non bis in idem.
g) Decisiéon motivada: Con base en el andlisis anterior, el &rea de Talento Humano
adoptard una decision debidamente motivada, la cual debera contener:

e Larelacion de los hechos imputados y los descargos presentados.

o El analisis de las pruebas practicadas.

e Las razones de hecho y de derecho que sustentan la decision.

e La determinacion de la existencia o inexistencia de la falta disciplinaria.

e La sancion impuesta, si a ello hubiere lugar, con indicacion de su fundamento legal

y su proporcionalidad frente a la conducta acreditada.

e Lainformacién sobre los recursos que proceden contra la decision.
La decision serd comunicada por escrito al trabajador dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la culminacién de la etapa de descargos o de la practica de pruebas, en
observancia del principio de inmediatez. En casos de especial complejidad probatoria, dicho
término podra ampliarse razonablemente, dejando constancia escrita de las razones que lo
justifiqguen. Copia de la decision se remitird al coordinador o supervisor para los fines de
seguimiento.
h) Recursos: Contra la decisién proferida en el procedimiento formal procedera el recurso
de reposicion, en los términos establecidos en el articulo 63 del presente reglamento.

PARAGRAFO 1. En el procedimiento disciplinario formal, el trabajador tendra derecho a
estar asistido por un abogado, por un comparfero de trabajo o, si estuviere afiliado a una
organizacion sindical, por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
trabajadores de la empresa, quienes podran acompafiarlo tanto en diligencias presenciales
como virtuales.

PARAGRAFO 2. La inasistencia injustificada del trabajador a la diligencia de descargos
presencial o virtual, siempre que exista constancia de notificacién vélida y oportunidad real
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de defensa, no impedira que la empresa continte con el procedimiento y adopte la decision
correspondiente con base en las pruebas existentes, sin que ello implique presuncion
automatica de responsabilidad.

PARAGRAFO 3. Si durante el procedimiento se advierte la posible comision de una falta
diferente a la inicialmente imputada, el area de Talento Humano deberd comunicar al
trabajador los nuevos hechos y concederle el término correspondiente para ejercer su
derecho de defensa.

> SECCION 2
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA TRABAJADORES EN MISION

ARTICULO 55. INICIO DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA PARA TRABAJADORES
EN MISION. El procedimiento disciplinario para trabajadores en misién podra iniciarse
cuando la empresa tenga conocimiento de hechos que puedan constituir una falta
disciplinaria, ocurridos durante la prestacién del servicio en la empresa usuaria, a través de:
a) Informes presentados por la empresa usuaria.

b) Reportes de coordinadores o supervisores de OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. que realicen seguimiento a la mision.

¢) Comunicaciones del propio trabajador.

d) Cualquier otro medio que permita advertir la posible ocurrencia de una conducta irregular
en el lugar de la mision.

La empresa usuaria que tenga conocimiento de una conducta que pueda constituir falta
disciplinaria por parte de un trabajador en misién, podra informar dichos hechos
a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su ocurrencia o conocimiento.

El informe debera presentarse por escrito y contener, de manera clara y detallada:

a) La identificacion del trabajador involucrado.

b) La descripcion de los hechos, con indicacion de las circunstancias de tiempo, modo y
lugar.

c) Las normas internas de la empresa usuaria presuntamente vulneradas, si fuere el caso.
d) Los soportes documentales, testimoniales o probatorios que permitan verificar las
circunstancias de la conducta.

e) La identificacion de los funcionarios que presenciaron los hechos o que puedan aportar
informacion relevante.

Los coordinadores y supervisores designados por OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. para el seguimiento de la misién deberan, si tienen conocimiento de
los hechos, rendir un informe complementario que seré valorado dentro del procedimiento.

ARTICULO 56. TRASLADO DE LA INFORMACION AL TRABAJADOR EN
MISION. Recibido el informe de la empresa usuaria o de los coordinadores o
supervisores, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. evaluara si los hechos
comunicados constituyen falta disciplinaria conforme al presente reglamento. De ser
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procedente, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion del informe, se
comunicard al trabajador por escrito el inicio del procedimiento disciplinario, indicando:

a) Los hechos que se le atribuyen, segun lo informado por la empresa usuaria o los
coordinadores.

b) Las disposiciones legales o reglamentarias presuntamente vulneradas.

c) Las pruebas que obran en su contra, incluyendo el informe de la empresa usuaria y sus
anexos, asi como los reportes de coordinadores o supervisores, los cuales deberan ponerse
a su disposicion.

d) El término para ejercer su derecho de defensa, que no serd inferior a cinco (5) dias
héabiles.

e) La fecha, hora y medio habilitado para la realizacién de la diligencia de descargos, la
cual preferiblemente se realizard de manera virtual para facilitar la comparecencia del
trabajador, sin perjuicio de que pueda solicitarse su realizacion presencial cuando las
circunstancias lo justifiquen.

ARTICULO 57. DILIGENCIA DE DESCARGOS PARA TRABAJADORES EN MISION. El
trabajador en misién tendré derecho a presentar sus descargos de manera preferentemente
virtual, en la fecha y hora sefialadas, con las siguientes garantias:

e Podré estar asistido por un abogado, un compafiero de trabajo o, si estuviere afiliado a
una organizacion sindical, por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
trabajadores de la empresa.

e Tendra acceso completo al informe remitido por la empresa usuaria y a sus anexos, asi
como a los reportes de coordinadores o supervisores.

o Podréa controvertir las pruebas presentadas, solicitar la practica de nuevas pruebas y
aportar aquellas que considere pertinentes para su defensa.

o Podréa solicitar que se reciba testimonio de funcionarios de la empresa usuaria o de
comparnieros de trabajo que puedan dar fe de los hechos.

Para la diligencia de descargos virtual se aplicaran las siguientes reglas:

a) La empresa habilitara una plataforma tecnoldgica (videollamada, conferencia virtual,
aplicacion de mensajeria con capacidad de video o cualquier otro medio que permita la
comunicacion en tiempo real) y comunicara al trabajador el enlace, cédigo de acceso o
instrucciones necesarias para conectarse, con al menos dos (2) dias habiles de antelacion.
b) El trabajador debera garantizar condiciones adecuadas de conexion, iluminacion y
privacidad que permitan el desarrollo normal de la diligencia.

c) Durante la diligencia, el trabajador tendra derecho a exponer sus descargos de manera
libre y espontanea, a ser escuchado por el funcionario competente, a formular preguntas y
a controvertir las pruebas que se le pongan de presente.

d) La empresa garantizard que la diligencia virtual se desarrolle en un ambiente de respeto,
sin interrupciones y con la confidencialidad debida.

e) De la diligencia se dejara constancia mediante acta escrita y se podra realizar grabacion
de la misma, previa informacion al trabajador sobre este hecho. La grabacion debera ser
almacenada conforme a las politicas de proteccion de datos de la empresa y estara
disponible para el trabajador si asi lo solicita.
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f) Si durante la diligencia se presentan fallas técnicas que impidan su desarrollo normal, se
podra suspender y reprogramar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, dejando
constancia de lo ocurrido.

PARAGRAFO. Cuando las circunstancias lo permitan, el coordinador o supervisor
designado por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. para el seguimiento
de la mision podrd acompafiar al trabajador en la diligencia de descargos o participar en las
diligencias de practica de pruebas en la empresa usuaria, garantizando el debido proceso
y la adecuada representacion de los intereses de la empresa.

ARTICULO 58. PRACTICA DE PRUEBAS EN PROCEDIMIENTOS DE TRABAJADORES
EN MISION. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. podra decretar y
practicar, de oficio o a solicitud del trabajador, las pruebas que considere necesarias para
el esclarecimiento de los hechos. Cuando se requiera recaudar pruebas en la empresa
usuaria, se podra:

a) Solicitar a la empresa usuaria informacién adicional o aclaratoria por escrito.

b) Entrevistar, a través de medios virtuales, a los funcionarios de la empresa usuaria que
tengan conocimiento de los hechos, previa coordinacién con esta.

c¢) Practicar inspecciones o verificaciones en el lugar de los hechos, si fuere necesario, a
través de funcionarios designados por la empresa o mediante solicitud a la empresa
usuaria.

d) Recibir testimonios de compafieros de trabajo o de terceros que puedan aportar
informacioén relevante, a través de medios virtuales cuando sea necesario.

Estas diligencias se realizaran garantizando el derecho de contradiccion del trabajador,
quien podra asistir a las mismas o designar un representante. Los coordinadores y
supervisores designados por la empresa colaboraran en estas diligencias.

ARTICULO 59. VALORACION DE LA INFORMACION DE LA EMPRESA USUARIA. El
informe de la empresa usuaria constituira un elemento de juicio relevante dentro del
procedimiento disciplinario, pero no tendra caracter vinculante ni podra ser considerado
como prueba plena por si mismo. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. valorara dicho informe en conjunto con los descargos del trabajador y las demas
pruebas practicadas, incluyendo los informes de los coordinadores o supervisores que
hayan intervenido, aplicando los principios de presuncion de inocencia, in dubio pro
disciplinado y sana critica.

En caso de contradiccion entre la version del trabajador y la informacion suministrada por
la empresa usuaria, la empresa deberd realizar las verificaciones necesarias para
esclarecer los hechos, pudiendo decretar pruebas adicionales de oficio y solicitar el
acompafamiento de coordinadores o supervisores en dichas verificaciones.

ARTICULO 60. DECISION DISCIPLINARIA PARA TRABAJADORES EN MISION. Con
base en la valoracion integral de los elementos de juicio disponibles, OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. adoptara una decisiéon debidamente motivada dentro de
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los quince (15) dias habiles siguientes a la culminacion de la etapa de descargos o de la
practica de pruebas.

La decision debera contener:

a) La relacion de los hechos imputados y los descargos presentados.

b) El analisis de las pruebas practicadas, incluyendo el informe de la empresa usuaria y los
aportes de coordinadores y supervisores.

c) Las razones de hecho y de derecho que sustentan la decision.

d) La determinacion de la existencia o inexistencia de la falta disciplinaria.

e) La sancion impuesta, si a ello hubiere lugar, con indicacion de su fundamento legal y su
proporcionalidad frente a la conducta acreditada.

f) La informacién sobre los recursos que proceden contra la decision.

La decisiébn sera comunicada por escrito al trabajador a través de medios fisicos o
electrénicos y, si se estima pertinente, se informara a la empresa usuaria sobre el resultado
del procedimiento, sin revelar informacién confidencial del trabajador. Copia de la decision
se remitir4 al coordinador o supervisor responsable del seguimiento de la mision.

ARTICULO 61. SOLICITUD DE RETIRO POR PARTE DE LA EMPRESA
USUARIA. Cuando la empresa usuaria solicite el retiro de un trabajador en misién por
razones relacionadas con su comportamiento, desempefio o incumplimiento de normas
internas, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. evaluara las circunstancias
del caso, con el apoyo del coordinador o supervisor que haya tenido conocimiento de la
situacion, y podra:

a) Reasignar al trabajador a otra misién o actividad, si las condiciones lo permiten y no se
trata de una falta disciplinaria grave.

b) Iniciar el procedimiento disciplinario correspondiente conforme a lo establecido en esta
seccion.

c) Dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, si de los elementos de
informacién disponibles se evidencia la comisién de una falta grave, previo el cumplimiento
del procedimiento disciplinario.

En ningun caso la solicitud de retiro por parte de la empresa usuaria constituye por si misma
una sancion disciplinaria ni exime a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. de adelantar el procedimiento correspondiente cuando los hechos puedan
configurar una falta grave.

» SECCION 3
DISPOSICIONES COMUNES A AMBOS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 62. VALORACION DE PRUEBAS. Una vez escuchados los descargos del
trabajador y analizadas las pruebas disponibles, la empresa procedera a evaluar de manera
objetiva los hechos investigados, aplicando los principios de la sana critica y las reglas de
la l6gica.

Para efectos de la decision disciplinaria, la empresa podra tener en cuenta, entre otros:

e Informes de supervisores o coordinadores.

e Reportes de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores en mision.
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Documentos o registros relacionados con la jornada de trabajo, productividad o
cumplimiento de funciones.

Testimonios o declaraciones de personas que tengan conocimiento de los hechos.
Grabaciones, fotografias, videos o cualquier otro soporte tecnoldogico.

Correos electrénicos, mensajes de texto, registros de aplicaciones de mensajeria o
cualquier otra comunicacion relacionada con los hechos.

Documentos o registros contables, financieros o administrativos.

Cualquier otro elemento probatorio que permita establecer con claridad las
circunstancias de la conducta investigada.

ARTICULO 63. RECURSO CONTRA LA DECISION DISCIPLINARIA. En cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2466 de 2025, el trabajador tendra derecho a impugnar la decisién disciplinaria adoptada
en su contra, tanto en procedimientos de trabajadores de planta como en los de
trabajadores en mision.

El trabajador podra interponer recurso de reposicion dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de notificacion de la decisién disciplinaria. El recurso debera
presentarse por escrito ante el area de Talento Humano o ante la dependencia que haya
proferido la decision, indicando de manera clara y concreta:

a) Los argumentos que sustentan su inconformidad.

b) Las pruebas que pretende hacer valer, si las hubiere.

c¢) Las disposiciones legales o reglamentarias que considere vulneradas.

El &rea competente para resolver el recurso sera el superior jerarquico de quien profirié la
decision inicial o, en su defecto, el funcionario designado por la Gerencia para tal efecto,
quien contara con un plazo de cinco (5) dias habiles para pronunciarse, contados a partir
de la fecha de recepcién del recurso.

La decision que resuelva el recurso de reposicion debera ser debidamente motivada y
comunicada al trabajador por escrito, agotando con ello la via interna. Contra ella no
procederda ningln otro recurso en sede administrativa, sin perjuicio de las acciones
judiciales que el trabajador pueda ejercer conforme a la ley.

PARAGRAFO 1. El procedimiento disciplinario, incluyendo el tramite del recurso, debera
realizarse en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de
que esté estipulado un término diferente en la Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o el
Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra
estar asistido o acompafnado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, quienes
tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensay
debido proceso, tanto en procedimientos presenciales como virtuales.
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ARTICULO 64. CLASES DE SANCIONES DISCIPLINARIAS. De acuerdo con la gravedad
de la falta, la empresa podra imponer las siguientes sanciones disciplinarias, tanto para
trabajadores de planta como para trabajadores en mision:

1. Amonestacion escrita: Consiste en una comunicacion formal dirigida al trabajador en
la que se le advierte sobre la ocurrencia de una falta leve y se le exhorta a corregir su
conducta. Esta sancién dejara constancia en la hoja de vida del trabajador.

2. Suspension temporal del contrato de trabajo: Consiste en la interrupcion temporal
de la obligacion de prestar el servicio y de pagar el salario, por un periodo determinado,
en los términos permitidos por la legislacion laboral vigente. La suspension podra ser:

a) Hasta por ocho (8) dias en caso de primera sancién por falta grave.
b) Hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia en falta grave.

3. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa: Cuando la gravedad de la
conducta lo justifigue y se encuentre demostrada la existencia de una falta grave que
encuadre dentro de las causales establecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo
del Trabajo o en las previstas en el presente reglamento, la empresa podra proceder a
dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, previo el cumplimiento del
procedimiento disciplinario establecido en este capitulo y con la correspondiente
demostracion de los hechos que configuran la causal invocada.

PARAGRAFO 1. Para los trabajadores en mision, las sanciones impuestas seran
ejecutadas por OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., independientemente
de que el trabajador se encuentre prestando servicios en la empresa usuaria. Durante el
periodo de suspension, el trabajador no podra presentarse a laborar en la empresa usuaria.
En caso de terminacién del contrato con justa causa, la empresa comunicara tal decision a
la empresa usuaria para los fines pertinentes.

PARAGRAFO 2. La terminacion del contrato de trabajo con justa causa solo procedera
cuando exista plena prueba de los hechos que la motivan, se haya garantizado al trabajador
el debido proceso y el derecho de defensa, y la decisibn se encuentre debidamente
motivada, conforme a lo establecido en el presente reglamento y en la ley.

ollarse en un ambiente de respeto, dignidad, igualdad y trato justo entre todas las personas
gue intervienen en la actividad laboral.

En consecuencia, la empresa promueve un entorno laboral libre de violencia, acoso,
discriminacion o cualquier forma de maltrato que afecte la integridad fisica, psicologica o
moral de los trabajadores, independientemente de su cargo, condicion laboral o lugar donde
presten sus servicios.

Las disposiciones contenidas en este capitulo seran aplicables tanto a los trabajadores de
planta como a los trabajadores en misién asignados a empresas usuarias, sin perjuicio de
las normas de convivencia y prevencion que también puedan existir en dichas empresas.

CAPITULO X
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RECLAMOS, QUEJAS Y SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65. PRINCIPIO GENERAL. Los trabajadores de OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA., tanto de planta como en mision, tendran derecho a presentar
reclamos, quejas o solicitudes relacionadas con sus condiciones de trabajo, el cumplimiento
del presente reglamento, las actuaciones de sus superiores, coordinadores, compafieros
de trabajo o de las empresas usuarias, asi como cualquier otra situacion que consideren
gue afecta sus derechos laborales o la convivencia en el entorno laboral.

La empresa garantizard que estos reclamos sean tramitados con respeto, imparcialidad,
confidencialidad y celeridad, asegurando en todo caso el derecho de defensa y el debido
proceso de las personas involucradas.

ARTICULO 66. CLASIFICACION DE LOS RECLAMOS. Para efectos de su tramite, los
reclamos se clasifican en:

1. Reclamos laborales: Aquellos relacionados con el pago de salarios, prestaciones
sociales, vacaciones, dotaciones, reconocimiento de derechos laborales, interpretacion de
normas o cualquier otra materia de naturaleza laboral.

2. Quejas por condiciones de trabajo: Aquellas relacionadas con inseguridad, riesgos
laborales, acoso, maltrato, discriminacién, hostigamiento, trato injusto o cualquier situacion
gue afecte el ambiente laboral o la convivencia.

3. Solicitudes administrativas: Peticiones relacionadas con certificaciones, constancias,
permisos, licencias, traslados, reasignaciones o cualquier otro asunto de caracter
administrativo.

4. Reclamos contra empresas usuarias: Aquellos que, siendo trabajadores en mision, se
deriven de actuaciones, decisiones o condiciones impuestas por la empresa usuaria donde
prestan sus servicios.

ARTICULO 67. TRAMITE ORDINARIO DE RECLAMOS. Los trabajadores podran
presentar sus reclamos, quejas o solicitudes siguiendo el siguiente conducto regular:

a) Primer nivel — Superior jerarquico inmediato: El trabajador debera presentar su
reclamo ante su coordinador, supervisor o jefe inmediato, de manera verbal o escrita. El
superior escuchard al trabajador y resolvera el asunto con justicia y equidad dentro de los
cinco (5) dias héabiles siguientes a la presentacion del reclamo. De la decisién se dejara
constancia escrita, la cual debera ser comunicada al trabajador.

b) Segundo nivel — Instancia superior: Si el trabajador no quedare conforme con la
decision del primer nivel, o si transcurridos cinco (5) dias habiles no hubiere obtenido
respuesta, podra acudir ante el superior jerarquico de quien resolvioé en primer nivel, quien
debera resolver dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la presentacion del recurso.
c) Tercer nivel — Area de Talento Humano: Agotados los niveles anteriores sin obtener
respuesta satisfactoria, o si la naturaleza del reclamo asi lo amerita, el trabajador podra
acudir directamente al area de Talento Humano, la cual asumira el conocimiento del asunto
y resolvera dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, garantizando la imparcialidad y
el debido proceso.
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d) Cuarto nivel — Comité de Convivencia: Cuando se trate de quejas relacionadas con
acoso laboral, discriminacién, hostigamiento o situaciones que afecten la convivencia, o
cuando el trabajador no estuviere conforme con la decisién del &rea de Talento Humano, el
caso podra ser remitido al Comité de Convivencia Laboral, el cual actuara conforme a su
reglamento interno y dentro del ambito de sus competencias.

PARAGRAFO 1. Los reclamos deberan presentarse dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a la ocurrencia de los hechos que los motivan, salvo que se trate de derechos
laborales de tracto sucesivo o0 de situaciones que por su naturaleza requieran un plazo
diferente.

PARAGRAFO 2. En caso de no obtenerse respuesta en los términos sefialados, se
entenderd que el reclamo ha sido resuelto negativamente, sin perjuicio de las acciones
legales a que haya lugar.

ARTICULO 68. RECLAMOS DE TRABAJADORES EN MISION CONTRA EMPRESAS
USUARIAS. Cuando un trabajador en misién tenga un reclamo contra la empresa usuaria
donde presta sus servicios, debera seguir el siguiente procedimiento:

a) Comunicacion a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA.: El trabajador
informara por escrito al &rea de Talento Humano sobre los hechos que motivan el reclamo,
allegando los soportes con que cuente, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
ocurrencia.

b) Gestion ante la empresa usuaria: OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. evaluaré la situacién y, de ser procedente, gestionara ante la empresa usuaria la
solucion del reclamo, buscando una solucion amigable y coordinada que garantice los
derechos del trabajador y la continuidad del servicio.

c) Respuesta al trabajador: En un plazo no superior a quince (15) dias habiles, contados
a partir de la recepcion del reclamo, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES
LTDA. comunicara al trabajador las gestiones realizadas y las decisiones adoptadas.

d) Medidas alternativas: Si el reclamo no fuere resuelto satisfactoriamente y las
condiciones de trabajo en la empresa usuaria resultaren afectadas de manera
grave, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. podra evaluar la reasignacion
del trabajador a otra misién, previa coordinacién con el trabajador y la nueva empresa
usuaria.

PARAGRAFO. En ningln caso el trabajador podra suspender sus labores, abandonar el
puesto de trabajo o tomar decisiones unilaterales con ocasion de un reclamo contra la
empresa usuaria, sin perjuicio de su derecho a interrumpir la actividad cuando exista peligro
grave e inminente para su vida o integridad, conforme a las normas de seguridad y salud
en el trabajo.

ARTICULO 69. PRESENTACION DE RECLAMOS POR ESCRITO. Todo reclamo debera
presentarse preferiblemente por escrito, a través de los medios fisicos o electrénicos
habilitados por la empresa, indicando:

a) Nombres y apellidos completos del trabajador.

b) Numero de identificacion y cargo.

c) Lugar donde presta sus servicios (planta o empresa usuaria).
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d) Descripcion clara y detallada de los hechos que motivan el reclamo.

e) Fecha de ocurrencia de los hechos.

f) Pruebas que pretende hacer valer, si las hubiere.

g) Firma del trabajador o constancia de envio electrénico.

El &rea de Talento Humano llevard un registro de todos los reclamos presentados, con
indicacién de la fecha, el trabajador, el motivo, el trdmite impartido y la decisién final
adoptada.

ARTICULO 70. RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD. Toda la informacion relacionada con
los reclamos presentados por los trabajadores sera tratada con estricta confidencialidad,
respetando los derechos fundamentales de las personas involucradas y las disposiciones
sobre proteccion de datos personales contenidas en la Ley 1581 de 2012 y demas normas
concordantes.

Los superiores jerarquicos, coordinadores, miembros del area de Talento Humano e
integrantes del Comité de Convivencia que conozcan de los reclamos estaran obligados a
guardar reserva sobre la informacién conocida en razén de sus funciones.

ARTICULO 71. PROHIBICION DE REPRESALIAS. OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. prohibe expresamente cualquier acto de represalia, discriminacion,
hostigamiento o trato desfavorable contra los trabajadores que presenten reclamos de
buena fe, asi como contra quienes participen en su tramite como testigos o acompafiantes.
Cualquier conducta de esta naturaleza seré considerada falta grave y podra dar lugar a las
sanciones disciplinarias correspondientes, incluyendo la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 72. RECLAMOS VERBALES Y ACTUACION DE OFICIO. Cuando un
trabajador presente un reclamo de manera verbal, el funcionario que lo reciba deberéa dejar
constancia escrita de los hechos, consignando la fecha, los datos del trabajador y la
descripcién del reclamo, y entregara copia de dicha constancia al trabajador.

Asi mismo, cuando cualquier funcionario de la empresa, coordinador, supervisor o miembro
del area de Talento Humano tenga conocimiento de hechos que puedan afectar los
derechos de los trabajadores o la convivencia laboral, debera actuar de oficio, pudiendo
iniciar las actuaciones correspondientes.

ARTICULO 73. RECLAMOS ANTE AUTORIDADES EXTERNAS. El tramite interno de
reclamos previsto en el presente capitulo no agota la via administrativa ni judicial, por lo
que los trabajadores podran acudir ante las autoridades competentes (Ministerio del
Trabajo, jurisdiccion laboral ordinaria, entre otras) cuando consideren que sus derechos han
sido vulnerados, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 74. TERMINOS PARA RESOLVER. Los reclamos presentados por los
trabajadores deberan ser resueltos en los siguientes términos maximos, contados a partir
de la fecha de su presentacion:
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Nivel Instancia Plazo maximo
Primero Superior jerarquico inmediato 5 dias héabiles
Segundo  Superior jerarquico de segunda instancia 5 dias habiles
Tercero Area de Talento Humano 10 dias habiles
Cuarto Comité de Convivencia Segun su reglamento

En todos los casos, las decisiones deberan ser comunicadas por escrito al trabajador,
indicando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustentan, asi como los recursos
gue proceden contra ellas.

ARTICULO 75. RECURSOS. Contra las decisiones adoptadas en materia de reclamos, el
trabajador podra interponer recurso de reposicion dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su notificacion, el cual seré resuelto por el mismo funcionario que profirié la
decisién, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su interposicion.

Contra la decision del recurso de reposicion no procedera ningun otro recurso en sede
administrativa, sin perjuicio de las acciones judiciales a que haya lugar.

CAPITULO XI
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y
DISCRIMINACION, Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 76. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entiende por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por parte de un superior
jerarquico, compafiero de trabajo o cualquier persona que intervenga en la relacion laboral,
encaminada a generar intimidacién, hostigamiento, desmotivacion laboral, descalificacién
profesional o afectacion a la dignidad del trabajador. Estas conductas podran manifestarse
mediante actos de agresién verbal, humillaciones, descalificaciones reiteradas, aislamiento
laboral injustificado, imposicion de cargas laborales desproporcionadas o cualquier otra
actuacién que tenga como finalidad deteriorar las condiciones de trabajo o afectar la
estabilidad emocional del trabajador.

En particular, se consideraran indicativos de acoso laboral, entre otras, las siguientes
conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces o0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica
0 el estatus social.

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

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros 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.
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f) La descalificaciébn humillante y en presencia de los compafieros 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 alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor
encomendada, asi como el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun 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 de las necesidades
de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.
I) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable 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 solicitarlas.

n) El envio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

Las conductas de acoso laboral seran evaluadas conforme a los criterios establecidos en
la legislacion vigente y podran dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias o a la
adopcidn de acciones correctivas orientadas a proteger la integridad del trabajador.

ARTICULO 77. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y érdenes necesarias para mantener la disciplina, 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 formulaciébn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral, asi como la evaluacion del desempefio
de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa, cuando sean
necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa.

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacion laboral vigente.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion Politica.
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h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan
los articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en el reglamento interno,
actas de instruccién, comunicados, circulares y clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 78. ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. De conformidad con lo
establecido en la Ley 2365 de 2024, se entiende por acoso sexual en el ambito laboral
cualquier conducta de naturaleza sexual no consentida que tenga como finalidad o efecto
afectar la dignidad de una persona, crear un ambiente laboral intimidante, hostil o
humillante, o condicionar decisiones laborales a la aceptacion de comportamientos de
caracter sexual.

El acoso sexual puede manifestarse mediante insinuaciones, comentarios de contenido
sexual, solicitudes de favores sexuales, contacto fisico no consentido, mensajes o
comunicaciones de contenido sexual no deseadas, o cualquier otra conducta de similar
naturaleza que resulte ofensiva o intimidante para la persona afectada.

La empresa rechazard de manera categorica cualquier conducta de acoso sexual en el
ambito laboral y adoptara las medidas necesarias para investigar y sancionar este tipo de
comportamientos conforme a la legislacion vigente.

ARTICULO 79. PROHIBICION DE CONDUCTAS DISCRIMINATORIAS. En desarrollo de
los principios de igualdad y respeto por la dignidad humana, la empresa prohibe cualquier
forma de discriminacion basada en factores como:

e Sexo o identidad de género.

e Orientacién sexual.

e Raza, etnia o lugar de origen.

e Religion o creencias.

e Origen social o familiar.

e Condicién de discapacidad.

o Edad.

e Opiniodn politica o filosofica.

o Cualquier otra circunstancia protegida por la ley.

Las conductas discriminatorias que afecten el ambiente laboral o la dignidad de los
trabajadores podran constituir faltas disciplinarias graves conforme a lo establecido en el
presente reglamento.

ARTICULO 80. MEDIDAS DE PREVENCION. Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral, acoso sexual y discriminacion previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la
vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa, protegiendo la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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Estos mecanismos seran aplicables tanto a los trabajadores de planta como a los
trabajadores en mision, sin perjuicio de las normas de convivencia y prevencion que
también puedan existir en las empresas usuarias.

En desarrollo de este proposito, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos

especificos:

1. Informacidn y divulgacion: Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006
y la Ley 2365 de 2024, que incluya campafias de divulgacién preventiva, conversatorios
y capacitaciones sobre el contenido de dichas leyes, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

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

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

laboral conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con

situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros

hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las

recomendaciones correspondientes.

4. Formacién de comités: Formar a los miembros de los Comités de Convivencia Laboral
para prevenir y atender conductas de acoso laboral, discriminacion y violencias basadas
en género.

5. Prevencion de discriminacién: Prevenir situaciones de acoso y discriminacion en el
lugar de trabajo, tales como comentarios ofensivos, descalificacion profesional y
cualquier tipo de comportamiento que atente contra la dignidad de los trabajadores por
su orientacion sexual o identidad de género.

6. Otras actividades: Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la
empresa para desarrollar el propésito de prevenir y erradicar el acoso laboral.

ARTICULO 81. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La empresa contara con un
Comité de Convivencia Laboral encargado de promover relaciones laborales respetuosas
y de servir como instancia de andlisis y manejo preventivo de situaciones que puedan
afectar la convivencia en el trabajo.

1. Conformacién del Comité: La empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral
integrado por un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado, con sus respectivos suplentes. En el evento en que la empresa alcance un
namero superior a veinte (20) trabajadores vinculados, el nimero de integrantes seré de
dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, conforme a lo
establecido en la Resolucion 652 de 2012 y demas normas concordantes.
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2. Funciones del Comité: EI Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes
actividades:

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

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

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, acoso sexual o discriminacion.

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

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

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

3. Reuniones y coordinacién: Este Comité se reunird, por lo menos, cada tres (3) meses
y designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones que eventualmente configuren acoso laboral con destino al
andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral.

4. Procedimiento de andlisis: Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones
de acoso laboral, el comité en la sesidon respectiva las examinara, escuchando, si a ello
hubiere lugar, a las personas involucradas; construir4 con tales personas la recuperacion
del tejido conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

5. Remisién para medidas disciplinarias: Si como resultado de la actuacion del Comité,
este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la
empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. Independencia de acciones judiciales: En todo caso, el procedimiento preventivo
interno consagrado en este articulo no impide ni 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 y normas complementarias.
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ARTICULO 82. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE QUEJAS. Los
trabajadores que consideren estar siendo objeto de conductas de acoso laboral, acoso
sexual, discriminacién o situaciones que afecten gravemente la convivencia en el trabajo
podran presentar la correspondiente queja ante el Comité de Convivencia Laboral o ante el
area de Talento Humano.

La empresa garantizara que las quejas sean analizadas con respeto por la confidencialidad,
la imparcialidad y el debido proceso, adoptando las medidas necesarias para proteger los
derechos de las personas involucradas.

La queja podra presentarse por escrito o a través de los medios electronicos habilitados
para tal fin, y debera contener, en lo posible:

a) Identificacion del trabajador que presenta la queja.

b) Descripcion clara y detallada de los hechos.

c¢) Identificacién de la persona o personas contra quienes se dirige la queja.

d) Pruebas que pretenda hacer valer, si las hubiere.

e) Firma del trabajador o constancia de envio electrénico.

ARTICULO 83. TRABAJADORES EN MISION Y ACOSO LABORAL. Para los
trabajadores en mision, las disposiciones contenidas en este capitulo seran igualmente
aplicables. En caso de que la presunta conducta de acoso laboral, acoso sexual o
discriminacion ocurra en la empresa usuaria, el trabajador podra presentar su queja ante el
Comité de Convivencia de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. , el cual
evaluard la situacion y podra:

a) Solicitar informaciébn a la empresa usuaria sobre los hechos denunciados.
b) Recomendar a la empresa usuaria la adopciéon de medidas preventivas o correctivas.
c) Reasignar al trabajador a otra mision, si las circunstancias lo ameritan y es posible.
d) Adelantar las gestiones necesarias para proteger los derechos del trabajador.
PARAGRAFO. La empresa usuaria no podra tomar represalias contra el trabajador en
mision por haber presentado una queja por acoso laboral, sin perjuicio de las acciones
legales a que haya lugar.

ARTICULO 84. MEDIDAS DE PROTECCION. Cuando se reciba una queja por acoso
laboral, acoso sexual o discriminacion, la empresa, a través del Comité de Convivencia o
del &rea de Talento Humano, adoptard las medidas de proteccion necesarias para
garantizar la integridad fisica y psicolégica de la presunta victima, asi como para evitar
cualquier forma de represalia, incluyendo:

a) La separacion temporal de los espacios fisicos compartidos entre la presunta victima y
el presunto agresor.

b) La reasignacion temporal de funciones o turnos.

c) La adopcion de medidas cautelares mientras se adelanta la investigacion.

d) El acompafamiento psicoldgico si fuere necesario.

e) Cualquier otra medida que resulte razonable y proporcionada para proteger los derechos
de las personas involucradas.
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ARTICULO 85. MEDIDAS CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS. Cuando como resultado
del analisis de una situacion se determine la existencia de conductas que constituyan acoso
laboral, acoso sexual o comportamientos discriminatorios, la empresa podra adoptar las
medidas disciplinarias correspondientes conforme a lo establecido en el presente
reglamento y en la legislacion laboral vigente.

Estas medidas podran incluir sanciones disciplinarias (amonestacion escrita, suspension o
terminacion del contrato con justa causa), acciones correctivas orientadas a restablecer la
convivencia laboral o cualquier otra actuacién necesaria para proteger la dignidad y los
derechos de los trabajadores.

ARTICULO 86. CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. Toda la informacion relacionada con
las quejas, investigaciones y actuaciones derivadas de presuntos casos de acoso laboral,
acoso sexual o discriminacién sera tratada con estricta confidencialidad, respetando los
derechos fundamentales de las personas involucradas y las disposiciones sobre proteccion
de datos personales.

Los miembros del Comité de Convivencia, funcionarios del area de Talento Humano y
cualquier persona que intervenga en estos procedimientos estaran obligados a guardar
reserva sobre la informacién conocida en razén de sus funciones, bajo pena de incurrir en
falta disciplinaria grave.

ARTICULO 87. COORDINACION CON EMPRESAS USUARIAS. Cuando se trate de
trabajadores en mision, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. podra
coordinar con la empresa usuaria las acciones necesarias para prevenir, investigar y
sancionar conductas de acoso laboral, acoso sexual o discriminacién, garantizando en todo
caso la confidencialidad y el respeto por los derechos fundamentales de los trabajadores.

CAPITULO XII

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 88. PRINCIPIO DE PROTECCION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO. OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. reconoce la seguridad y
la salud en el trabajo como un componente esencial para el desarrollo de las actividades
laborales y para la proteccion integral de sus trabajadores. En consecuencia, la empresa
se compromete a implementar y mantener un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo orientado a la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y
situaciones que puedan afectar la integridad fisica o mental de los trabajadores, en
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

Las politicas y medidas adoptadas en esta materia seran aplicables tanto a los trabajadores
de planta como a los trabajadores en mision, sin perjuicio de las responsabilidades que
correspondan a las empresas usuarias en los lugares donde se preste el servicio.

ARTICULO 89. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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La empresa implementara y desarrollara un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo que permita identificar, evaluar y controlar los riesgos asociados a las actividades
laborales. Dicho sistema comprenderda, entre otros aspectos:

¢ laidentificacion de peligros y evaluacion de riesgos;

e la adopcion de medidas de prevencion y control;

la capacitacion de los trabajadores en temas de seguridad y salud en el trabajo;

la investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales;

e la promocidon de ambientes de trabajo seguros y saludables.

El sistema serd desarrollado conforme a las disposiciones establecidas en la normativa
vigente y en coordinacion con las entidades del Sistema General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 90. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Los trabajadores deberan contribuir

activamente al cumplimiento de las hormas y medidas establecidas en materia de seguridad

y salud en el trabajo. En particular, deberan:

1. cumplir las normas, procedimientos e instrucciones relacionadas con la prevencion de
riesgos laborales;

2. utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal suministrados;

3. informar oportunamente a la empresa cualquier situacion que pueda representar riesgo
para la seguridad o la salud en el trabajo;

4. participar en las actividades de capacitacion y prevencion que programe la empresa.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a la aplicacion de medidas

disciplinarias conforme a lo establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 91. RESPONSABILIDADES EN LAS EMPRESAS USUARIAS. Cuando los
trabajadores se encuentren prestando sus servicios en misién en empresas usuarias,
deberan cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo aplicables en dichos lugares.
Las empresas usuarias deberan garantizar que las condiciones de trabajo permitan el
desarrollo seguro de las actividades asignadas, sin perjuicio de la coordinacion que
corresponda a OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. como empleador.

Los trabajadores en misién deberan acatar las instrucciones de seguridad impartidas en el
lugar donde se desarrolla la actividad laboral.

ARTICULO 92. INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO. La empresa
adelantara las actuaciones necesarias para investigar los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales que puedan presentarse durante el desarrollo de las actividades
laborales. Estas investigaciones tendran como finalidad identificar las causas que originaron
el evento, adoptar medidas correctivas y prevenir la ocurrencia de situaciones similares en
el futuro.

Cuando los accidentes ocurran en desarrollo de una misidbn en una empresa usuaria, la
investigacion se realizar4 con la participacion de las partes involucradas conforme a la
normativa aplicable.
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ARTICULO 93. PREVENCION DE ACCIDENTES MAYORES. La empresa adoptaré
medidas orientadas a la prevencién y gestion de riesgos asociados a accidentes mayores,
conforme a las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

En desarrollo de estas medidas, se promoverd la identificacion de riesgos criticos, la
implementacién de planes de emergencia y la adopcién de procedimientos orientados a
reducir la probabilidad de eventos que puedan generar afectaciones graves a las personas,
a las instalaciones o al medio ambiente.

ARTICULO 94. REGISTRO Y GESTION DE EVENTOS DE SALUD. La empresa llevara
los registros relacionados con la ocurrencia de accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y demas eventos que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Para efectos del registro y analisis de informacién en salud se adoptardn los criterios
establecidos por las autoridades competentes, incluyendo las disposiciones relacionadas
con la transicién hacia la clasificacion internacional de enfermedades en su version
actualizada.

ARTICULO 95. PROMOCION DE LA CULTURA DE PREVENCION. OPERADORA DE
EMPLEOS TEMPORALES LTDA. promovera entre sus trabajadores una cultura orientada
a la prevencion de riesgos laborales y al cuidado de la salud en el trabajo.

Para tal efecto, la empresa podra desarrollar programas de capacitacién, campafias de
prevencién, actividades de sensibilizacion y cualquier otra iniciativa orientada a fortalecer
la seguridad y el bienestar de los trabajadores.

CAPITULO Xl

PROTECCION A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 96. LICENCIA DE MATERNIDAD. De conformidad con lo establecido en el
articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1822 de 2017 y la Ley
2114 de 2021, la trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas remuneradas en la época del parto, con el salario que devengue al
momento de iniciar su disfrute.

La licencia podra distribuirse de la siguiente manera:

a) Una (1) semana antes de la fecha probable del parto, de caracter obligatorio.
b) Las diecisiete (17) semanas restantes, en el posparto inmediato.

Si por razones médicas la trabajadora no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto. Asi mismo, la futura madre podra
trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al
parto, caso en el cual gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y una (1) semana
preparto.

Para los efectos de esta licencia, la trabajadora deberd presentar a la empresa un
certificado médico en el cual conste:

e El estado de embarazo de la trabajadora.

e Laindicacion del dia probable del parto.
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e La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse una (1) semana antes del parto.

La licencia de maternidad sera reconocida y pagada por la EPS a la cual se encuentre

afiliada la trabajadora, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Sistema

General de Seguridad Social en Salud.

ARTICULO 97. LICENCIA DE PATERNIDAD. De conformidad con lo establecido en el
articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021, el
trabajador tendra derecho a una licencia remunerada de paternidad de dos (2) semanas,
las cuales podran ser disfrutadas de manera consecutiva o interrumpida, de acuerdo con lo
establecido en la ley.

El anico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento del menor, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que
el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica. En caso
de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, los dias utilizados seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad.

PARAGRAFO. La licencia de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
compafiera permanente, asi como para el padre adoptante, en los términos establecidos
en la ley.

ARTICULO 98. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. De conformidad con lo establecido
en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021,
los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia
de maternidad, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) El tiempo de la licencia parental compartida se cuenta a partir de la fecha del parto, salvo
que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas
de licencia previas a la fecha probable del parto.

b) La madre deberéa disfrutar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos.

c) En ningun caso se podra fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia, salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada
por el médico.

d) La licencia parental compartida ser4 remunerada con base en el salario de quien disfrute
la licencia por el periodo correspondiente. El pago estard a cargo de la EPS respectiva.
Para hacer efectiva la licencia parental compartida, se debera contar con:

I.  El Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

. Acuerdo escrito entre los padres sobre la distribucion de las semanas de licencia, el
cual deberé ser presentado a la empresa y a la EPS.
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lll.  Autorizacién escrita del médico tratante que garantice la salud de la madre y el
_ recién nacido.
PARAGRAFO. La licencia parental compartida también se aplicara a los nifios prematuros

y adoptivos.

ARTICULO 99. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. De
conformidad con lo establecido en el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 2114 de 2021, la madre y/o el padre podran optar por una licencia
parental flexible de tiempo parcial, en la cual podran cambiar un periodo determinado de su
licencia de maternidad o paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente
al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el
caso de la madre, es independiente del periodo de lactancia.
Para hacer efectiva la licencia parental flexible de tiempo parcial se deben cumplir las
siguientes condiciones:
a) Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.
b) El tiempo de la licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha
del parto, salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o
dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable de parto.
c) Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y
retomarse posteriormente; deberdn ser continuos, salvo aguellos casos en que medie
acuerdo entre la empresa y el trabajador.
d) La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de
guien disfrute la licencia por el periodo correspondiente.
e) Esta modalidad también podréa ser utilizada por madres y/o padres que hagan uso de la
licencia parental compartida.
Para su reconocimiento se requiere:
El Registro Civil de Nacimiento, presentado dentro de los treinta (30) dias siguientes al
nacimiento.
Acuerdo entre los trabajadores y la empresa. El acuerdo debera ir acompafiado de un

certificado médico que dé cuenta del estado de embarazo o constancia de nacimiento,
y la indicacion del dia desde el cual empezara la licencia correspondiente.

ARTICULO 100. PERMISO POR LACTANCIA. La empresa concedera a las trabajadoras
un permiso por lactancia, adicional al legalmente establecido, de una (1) hora diaria
remunerada, durante los seis (6) meses calendario siguientes a la reincorporacion al
trabajo, una vez finalizada la licencia de maternidad.

Este permiso podra tomarse, de manera concertada con la empresa, de la siguiente forma:
a) En la mafiana o en la tarde, de manera continua.

b) Dividido en dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, uno en la mafiana y uno
en la tarde.

En el evento en que se acuerde el disfrute de las vacaciones a continuacion de la licencia
de maternidad, dicho periodo se entenderd incluido en los seis (6) meses establecidos en
el presente articulo.
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PARAGRAFO. Lo anterior sin perjuicio del derecho establecido en el articulo 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, que consagra dos (2) descansos de treinta (30) minutos
dentro de la jornada para amamantar al hijo menor de seis (6) meses, sin descuento alguno
en el salario.

ARTICULO 101. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO O PARTO
PREMATURO NO VIABLE. La trabajadora que, en el curso del embarazo, sufra un aborto
o0 parto prematuro no viable, tendrd derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas,
remunerada con el salario que devengaba al momento de iniciarse el descanso, conforme
a lo establecido en el articulo 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Para disfrutar de esta licencia, la trabajadora debera presentar al area de Talento Humano
el certificado médico expedido por la EPS, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
su expedicion, en el cual conste:

a) La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el
dia en que haya tenido lugar.

b) La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 102. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA POR MATERNIDAD. La
empresa esta en la obligacién de conservar el puesto a la trabajadora que esté disfrutando
de los descansos remunerados por maternidad, de la licencia por enfermedad motivada por
el embarazo o parto, o de los descansos establecidos en caso de aborto o parto prematuro
no viable, conforme a lo sefialado en los articulos 236, 237 y concordantes del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

No produciré efecto alguno el despido que la empresa comunique a la trabajadora en tales
periodos, o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los descansos
o licencias mencionados, salvo autorizacion expresa del Inspector de Trabajo cuando exista
una justa causa comprobada.

La trabajadora despedida sin autorizacién de la autoridad competente tendra derecho al
pago de una indemnizacion equivalente a sesenta (60) dias de trabajo, ademas de las
indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar, conforme a lo establecido en el articulo
239 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. La empresa respetara y garantizara el derecho del trabajador a gozar de
la licencia de paternidad en los términos establecidos en la ley, asi como la estabilidad
laboral en los términos previstos para los padres en las normas vigentes.

PARAGRAFO 2. Las trabajadoras en misién que se encuentren en estado de embarazo
gozaran de la misma estabilidad laboral reforzada prevista en este articulo. En caso de que
la empresa usuaria solicite el retiro de una trabajadora en mision en estado de
embarazo, OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. debera reasignarla a otra
misién o actividad, garantizando sus derechos laborales y el respeto por la estabilidad
laboral reforzada.

ARTICULO 103. INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD DURANTE EL
EMBARAZO. Las incapacidades derivadas de enfermedades relacionadas con el
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embarazo o el parto seran reconocidas y pagadas conforme a las normas del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, sin perjuicio de la estabilidad laboral reforzada de
gue trata el articulo anterior.

La trabajadora debera informar oportunamente a la empresa sobre la expedicion de dichas
incapacidades, aportando los soportes correspondientes dentro de los términos
establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 104. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA FRENTE A TRABAJADORAS EN
ESTADO DE EMBARAZO. La empresa velard por el cumplimiento de las siguientes
obligaciones frente a las trabajadoras en estado de embarazo:

a) Garantizar el respeto por la estabilidad laboral reforzada desde el momento de la
comunicacion del estado de embarazo y hasta el vencimiento de la licencia de maternidad
y el periodo de lactancia, conforme a la ley.

b) Adoptar las medidas necesarias para evitar la exposicion de la trabajadora a riesgos que
puedan afectar su salud o la del nasciturus, de conformidad con las normas de seguridad y
salud en el trabajo.

c) Conceder los permisos necesarios para la asistencia a controles prenatales, cuando
estos no puedan programarse por fuera de la jornada laboral.

d) Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de licencia de maternidad y los
certificados de incapacidad relacionados con el embarazo y el parto.

e) Informar a las trabajadoras sobre sus derechos en materia de maternidad y lactancia.

f) Las demas establecidas en la ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 105. TRABAJADORAS EN MISION EN ESTADO DE EMBARAZO. Las
trabajadoras en mision que se encuentren en estado de embarazo gozaran de los mismos
derechos y garantias establecidos en este capitulo. OPERADORA DE EMPLEOS
TEMPORALES LTDA. adoptara las medidas necesarias para garantizar el ejercicio
efectivo de estos derechos, incluyendo:

a) La comunicacién a la empresa usuaria sobre el estado de embarazo de la trabajadora,
cuando ello sea necesario para la adopcion de medidas de proteccion.

b) La coordinacién con la empresa usuaria para garantizar condiciones de trabajo seguras
y saludables durante el embarazo.

c) La reasignacion de la trabajadora a otra mision o actividad cuando las condiciones de
trabajo en la empresa usuaria puedan afectar su salud o la del nasciturus, previa evaluacion
médica.

d) El acompafiamiento y asesoria a la trabajadora para el ejercicio de sus derechos.

PARAGRAFO. En ningun caso el estado de embarazo podra ser motivo de discriminacion
para la asignacién de misiones o para la no renovacion de contratos con las empresas
usuarias.

CAPITULO XIV

POLITICAS CONTRA LA DISCRIMINACION
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ARTICULO 106. PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION. OPERADORA DE

EMPLEOS TEMPORALES LTDA. garantiza el respeto y la proteccién de los derechos

fundamentales de todas las personas vinculadas laboralmente a la empresa, asi como de

los trabajadores en mision asignados a empresas usuarias, promoviendo un ambiente
laboral basado en el respeto, la igualdad y la dignidad humana.

En consecuencia, la empresa prohibe cualquier forma de discriminacioén basada en criterios

tales como sexo, edad, raza, etnia, religion, ideologia politica o filoséfica, orientacién sexual,

identidad de género, origen nacional, condicién cultural, apariencia fisica, condiciéon de
salud, discapacidad o cualquier otra circunstancia protegida por la ley.

Esta politica se desarrolla de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica de

Colombia, la Ley 1482 de 2011 y la Ley 1752 de 2015, asi como en las demdas disposiciones

legales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar actos de discriminacion en el &mbito

laboral.

Con el fin de prevenir cualquier forma de discriminacién dentro del entorno de trabajo, la

empresa adoptard, entre otras, las siguientes medidas:

1. Promover un ambiente laboral basado en el respeto mutuo, evitando cualquier tipo de
lenguaje o conducta discriminatoria en el desarrollo de las actividades laborales.

2. Garantizar igualdad de oportunidades en los procesos de seleccidén, contratacion,
asignacion de funciones y desarrollo laboral, teniendo en cuenta exclusivamente
criterios de idoneidad, experiencia y capacidad para el desempefio del cargo.

3. Mantener una politica empresarial de cero tolerancias frente a cualquier forma de
discriminacion, la cual sera considerada como falta disciplinaria grave conforme a lo
establecido en el presente reglamento.

4. Promover procesos de capacitacion y sensibilizacion dirigidos a los trabajadores y
personal directivo con el fin de fortalecer una cultura organizacional basada en el
respeto, la inclusion y la prevencién de conductas discriminatorias.

5. Establecer mecanismos internos que permitan a los trabajadores informar o denunciar
cualquier situacién de discriminacion que pueda presentarse en el entorno laboral,
garantizando la confidencialidad y el debido proceso.

6. Prohibir cualquier forma de trato xenofébico, hostil o excluyente hacia personas por
razon de su nacionalidad u origen, garantizando condiciones de trabajo respetuosas
para todos los trabajadores.

Para efectos del presente reglamento se entendera, entre otros conceptos:

Discriminacion directa: cuando una persona es tratada de manera menos favorable que

otra en condiciones similares por razones relacionadas con su sexo, raza, religion,

orientacion sexual, ideologia, origen o cualquier otra condicion protegida por la ley.

Discriminacioén indirecta: cuando una norma, practica o politica aparentemente neutral

genera en la practica un efecto de exclusion o desventaja para determinadas personas o

grupos.

Acoso laboral: cualquier conducta persistente y demostrable dirigida a intimidar, hostigar,

humillar o afectar la dignidad de una persona en el entorno laboral.

Persecucion laboral: trato injustificado y reiterado dirigido a afectar o desmejorar las

condiciones de trabajo de una persona, independientemente de que exista 0 no un motivo

discriminatorio.
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ARTICULO 107. CONSECUENCIAS DE LA DISCRIMINACION LABORAL. Las conductas
discriminatorias en el ambito laboral se encuentran prohibidas por la legislacién colombiana
y pueden generar responsabilidad disciplinaria, administrativa e incluso penal.

De conformidad con lo establecido en la Ley 1482 de 2011, modificada por la Ley 1752 de
2015, los actos de discriminacion por razones de raza, etnia, religidon, nacionalidad,
ideologia politica o filosofica, sexo, orientacion sexual, discapacidad u otras condiciones
protegidas por la ley pueden constituir conductas sancionadas penalmente.

Sin perjuicio de las responsabilidades legales a que haya lugar, el trabajador que incurra
en conductas de discriminacién laboral podra ser objeto de las sanciones disciplinarias
previstas en el presente reglamento, las cuales podran incluir la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa, previa aplicacién del procedimiento disciplinario establecido
por la empresay garantizando en todo momento el derecho de defensa y el debido proceso.

CAPITULO XIV

MECANISMOS DE PREVENCION CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

ARTICULO 108. FUNDAMENTO NORMATIVO Y AMBITO DE APLICACION. En
desarrollo de lo dispuesto en la Ley 985 de 2005, el Protocolo de Palermo (Ley 800 de
2003), la Ley 1719 de 2014 y las demas normas que regulan la materia, la
empresa OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LIMITADA, en su condicién de
empresa de servicios temporales responsable de la vinculacion laboral de trabajadores en
misién, reconoce la especial vulnerabilidad que puede presentarse en contextos de
migracion laboral y movilidad de personal, por lo que adopta el presente capitulo como parte
integral del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Cédigo de Etica 'y
Conducta empresarial.

ARTICULO 109. DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION, VIGILANCIA Y MONITOREO. La
empresa OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA. implementara las siguientes
medidas orientadas a la prevencién, deteccion y denuncia de conductas relacionadas con
la trata de personas con fines de explotacion laboral u otras formas de explotacion:

1. Vigilancia Permanente: La empresa, a través del area de Talento Humano y en
coordinacion con las empresas usuarias, llevard a cabo vigilancia y monitoreo
permanente de las condiciones laborales de los trabajadores en misién, especialmente
aguellos que son desplazados fuera de su lugar de origen, con el fin de identificar
posibles indicios de explotacion laboral, restriccion de la libertad, retencién de
documentos de identidad, condiciones degradantes de trabajo, o cualquier otra
conducta inmersa en la trata de personas.

2. Aviso a Autoridades: En caso de detectar o presumir la comisiébn de conductas
relacionadas con la trata de personas, la empresa dara aviso inmediato a las
autoridades competentes (Fiscalia General de la Nacion, Ministerio Publico, Inspeccion
de Trabajo), en cumplimiento del articulo 11 de la Ley 985 de 2005 que establece el
deber de denuncia.
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3. Protocolos de Actuacién: La vigilancia y monitoreo permanente se realizara de
conformidad con los lineamientos y protocolos internos que para tales efectos expida la
empresa, siguiendo los conductos regulares de comunicacion establecidos.

4. Intervencién en Lugares de Trabajo: Cuando la supervision se realice en puestos o
lugares de trabajo en los que se presuma la comision de delitos previstos en la ley como
trata de personas, el personal competente de la empresa llevard a cabo las medidas
necesarias para garantizar que las presuntas victimas sean atendidas por personal
capacitado, respetando el principio de dignidad humana establecido en el articulo 1° de
la Ley 906 de 2004 (Cddigo de Procedimiento Penal).

5. Campafias de Informacion y Difusion: La empresa adelantar4d campafas periddicas
de informacion y difusion sobre los delitos en materia de trata de personas, sus
modalidades (explotacion laboral, servidumbre, trabajos forzados, explotacion sexual,
etc.), consecuencias legales y mecanismos de denuncia, con la finalidad de que todos
los trabajadores cuenten con la informacién necesaria para identificar situaciones de
riesgo y proteger sus derechos.

6. Canal de Denuncia An6nima: La empresa habilitard un canal confidencial de denuncia
(linea ética, correo electrénico exclusivo o buzén fisico) para que los trabajadores,
contratistas o terceros puedan reportar, de manera anénima si asi lo desean, cualquier
sospecha o conocimiento de conductas relacionadas con la trata de personas. El
responsable de recibir la informacion debera velar por mantener la confidencialidad y el
anonimato de los denunciantes que asi lo hayan solicitado, garantizando la reserva de
su identidad en los términos del articulo 114 de la Ley 906 de 2004.

ARTICULO 110. DE LA ASISTENCIA Y PROTECCION A LAS VICTIMAS Y DEL ACCESO
A LA JUSTICIA. La empresa OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., en el
marco de sus competencias y en coordinacioén con las instancias estatales competentes
(Comités Interinstitucionales para la Lucha contra la Trata de Personas, Fiscalia,
Defensoria del Pueblo, Personerias), adoptara las siguientes medidas de asistencia y
proteccion:

1. Asesoria Juridica Inicial: EI empleador, en coordinacion con la instancia competente
de atencion a victimas (Defensoria del Pueblo o Personeria Municipal), se encargara
de orientar a la victima, ofendido o testigo de los delitos en materia de trata de personas,
sobre sus derechos y los mecanismos legales disponibles para su proteccion, asi como
sobre el tramite y ejecucion de las medidas cautelares necesarias.

2. Orientacion en la Presentacion de Denuncias: La empresa, a través del area de
Talento Humano o quien haga sus veces, orientara juridicamente a las victimas u
ofendidos en la presentacién de denuncias ante las autoridades competentes y, cuando
se requiera y asi lo soliciten, les brindara asesoria basica en el seguimiento de procesos
penales, disciplinarios o de cualquier indole, informéandoles de las acciones juridicas
procedentes y canalizando el caso ante las entidades especializadas para el
acompafiamiento legal definitivo.
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3. Protocolo de Primer Contacto: En los casos en los que la empresa sea la autoridad
de primer contacto con la victima, ofendido o testigo de los delitos en materia de trata
de personas, se procedera del siguiente modo:

I. Primera Entrevista: Se canalizara a la victima al area de Trabajo Social, Talento
Humano o Psicologia (si se cuenta con este profesional) para que realicen una primera
entrevista en un entorno de confidencialidad y respeto. Una vez realizada la entrevista, se
brindara la orientacién basica sobre derechos y se explicara el modo de ejercerlos ante las
autoridades competentes.

Il. Atencién Especializada: Si de la entrevista deriva la necesidad de atencién médica,

psicolégica especializada o proteccién inmediata, se hara la vinculacion externa que

corresponda con las entidades estatales competentes (Secretaria de Salud, ICBF, Fiscalia,

Casa de Refugio para Victimas), de conformidad con la legislacion aplicable. En todo

momento, la victima podra solicitar la asistencia de personas de su confianza.

lll. Registro y Expediente: El empleador llevara un registro de las acciones realizadas

conforme a este articulo y formard un expediente del caso, o actualizara el existente,

garantizando la confidencialidad de la informacion. Se dictaran, en su caso, las medidas
necesarias para la proteccion de los derechos e intereses de la victima en el ambito de
competencia de la empresa.

4. Designacién de Responsable para Seguimiento: Cuando la empresa brinde
asistencia inicial o canalizacién, designara a un funcionario del area de Talento Humano
gue dara seguimiento basico al asunto para verificar que la victima haya sido
efectivamente atendida por las autoridades competentes, situacion que sera informada
a la victima u ofendido de manera inmediata y por escrito.

5. Modelo de Asistencia: La Gerencia, a través del area de Talento Humano, elaborara
e implementard un procedimiento interno denominado "Modelo de Asistencia y
Proteccion a Victimas, Ofendidos y Testigos de los delitos en materia de trata de
personas", en coordinacion con las directrices del Comité Departamental de Lucha
contra la Trata de Personas y la Fiscalia General de la Nacién.

ARTICULO 111. DE LA ELABORACION, IMPLEMENTACION Y SUPERVISION DE

PROGRAMAS DE PREVENCION.

1. Programas Permanentes: La empresa desarrollara programas permanentes de
prevencion, los cuales se realizardn y desarrollardn en congruencia con las
actualizaciones normativas y las politicas publicas que en temas de trata de personas
implementen periédicamente el Gobierno Nacional a través del Comité Interinstitucional
para la Lucha contra la Trata de Personas.

2. Responsabilidades: Los trabajadores, supervisores y directivas seran responsables
de implementar el Programa de Prevencion a la Trata de Personas, en el marco de sus
atribuciones y de acuerdo con las funciones de cada cargo. La Gerencia sera
responsable de proporcionar los recursos necesarios para llevar a cabo dichos
programas.

3. Capacitacion Obligatoria: Todo el personal de la empresa, incluyendo directivos,
administrativos y trabajadores en misién, recibira capacitacion periddica obligatoria
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sobre prevencion de la trata de personas, identificacion de sefiales de alerta y
protocolos de denuncia. Esta capacitacion hara parte del programa de induccion y
reinduccion de la empresa.

4. Supervision y Evaluacion: El area de Talento Humano supervisara la ejecucion de los
programas de prevencion y evaluara periodicamente su efectividad, presentando
informes semestrales a la Gerencia con recomendaciones para el mejoramiento
continuo.

ARTICULO 112. PROHIBICIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LA TRATA DE

PERSONAS. En desarrollo del presente capitulo, se prohibe expresamente a los

trabajadores, directivos, contratistas y en general a cualquier persona que actie en nombre

o representacion de OPERADORA DE EMPLEOS TEMPORALES LTDA., incurrir en las

siguientes conductas:

1. Participar directa o indirectamente en cualquier actividad constitutiva de trata de
personas, incluyendo pero sin limitarse a: reclutamiento, transporte, traslado, acogida o
recepciéon de personas, con fines de explotacion laboral, sexual, servidumbre, trabajos
forzados o cualquier otra forma de explotacion.

2. Retener, ocultar o destruir documentos de identidad, pasaportes, permisos de trabajo o
cualquier documento personal de los trabajadores, como mecanismo de coercion o
control.

3. Cobrar comisiones, tarifas o cualquier suma de dinero a los trabajadores por concepto
de gestion de empleo, contratacion o colocacion laboral, por fuera de lo permitido
legalmente.

4. Someter a trabajadores a condiciones laborales degradantes, jornadas excesivas,
salarios por debajo del minimo legal sin justificacién, aislamiento, restriccién de la
libertad de locomocién o cualquier otra practica que pueda constituir explotacién laboral.

5. Amenazar, intimidar o ejercer cualquier tipo de violencia fisica, psicolégica o sexual
contra los trabajadores.

ARTICULO 113. REGIMEN SANCIONATORIO. El incumplimiento de lo dispuesto en el
presente capitulo, la participacién en conductas relacionadas con la trata de personas, la
omision del deber de denuncia cuando se tenga conocimiento de tales hechos, o el
incumplimiento de los protocolos de asistencia a victimas, sera considerado falta gravisima,
de conformidad con el numeral 5 del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.),
y dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, sin perjuicio de las
acciones penales y legales a que haya lugar.

PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 114. Una vez aprobado, el presente reglamento interno seré dado a conocer a
los trabajadores nuevos o con continuidad contractual al momento de su vinculacion o
renovacion, y ademas sera publicado de la siguiente manera:

1. En la cartelera de la empresa
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2. Entrega de circular interna a cada trabajador y/o al momento del ingreso a la
Empresa.

3. Comunicacion escrita a todos y cada uno de los funcionarios, por medio de los
correos electrénicos conocidos y suministrados por los trabajadores de la empresa.

4. En la pagina web de la empresa.

ARTICULO 115. El presente reglamento interno de trabajo regir a partir de la fecha de su
publicacién, derogando las versiones existentes en esta data.

ARTICULO 116. Seran ineficaces los articulos del reglamento que desmejoren las
condiciones laborales del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, otros reglamentos, pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales y demas
leyes laborales, las cuales aplicaran preferiblemente en cuanto sean mas favorables al
trabajador.

Publicado y Socialiado el dia 13 marzo 2026.

LECS TEMPORALES LTDA.

)
/
RE COBEZ CASTILLO.

Actualiza: ALEXANDER PAEZ VER

Abogado Especialista y Magister en formaciéon
Derecho Laboral — del trabajo y Seguridad Social
T.P. 377.364 C.S.].
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