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LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S Y SU GRUPO EMPRESARIAL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIJO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, la cual se encuentra domiciliada en Bogota, y cuya
sede se encuentra en la CRA. 21 a N. 159-35 aplicard a las labores que se desempeien en sus sedes
actuales, y en las nuevas sedes que llegue a abrir la empresa en el futuro. Por la expedicién del presente
reglamento, quedan sometidos a él, tanto LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulacién en
contrario, que sélo puede ser favorable al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°- Quien aspire a desempefiar un cargo en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, debe hacer la solicitud por escrito para su registro como
aspirante y acompafiar a su solicitud los siguientes documentos:

a. Cuatro fotocopias del documento de identidad al 150% (Cédula de ciudadania, tarjeta de identidad,
cédula de extranjeria o pasaporte, segun sea el caso)

b. Fotocopia de los titulos académicos, sefialados en la hoja de vida y fotocopia del Acta de grado,o en
su defecto fotocopia de la tarjeta profesional cuando la misma aplique.

c. Certificados de estudios (si actualmente cursa).

d. Dos certificados del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la
indole de la labor ejecutada y el salario percibido.

e. Dos fotografias tamafio carnet (actuales, fondo azul)

f. Dos recomendaciones personales.

g. Certificado de afiliacion a EPS o carta indicando a cual EPS desea pertenecer si es la primera vez que
cotiza.

h. Certificado de afiliacién a Fondo de pensiones

i. Hojadevida

j. Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de
dieciocho (18) afios.

k. Prueba de gravidez para las mujeres cuando se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo.
(Art. 12. Resolucion 3716 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social)

I.  Los demds documentos necesarios para una vinculacién contractual valida segun las normas vigentes
en el momento de la contrataciéon y aquellos que, por politica de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, se exigieren atendiendo a la naturaleza y
requerimientos de la labor a desempeiiar.
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PARAGRAFO 1: El Empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias
no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para
tal efecto es prohibida la exigencia de la inclusion en los 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 12. 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 43, C.N. articulos primero
y segundo, convenio No. 111 de la OIT, ResoluciénNo 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen
de sida (Decreto reglamentario No. 559de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 42 de la Ley 1861 de 2017).
PARAGRAFO 2: Una vez presentada la solicitud de empleo junto con los requisitos indicados en este articulo,
la misma sera evaluada por el drea de Talento Humano de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, que, a su vez deberd oir la opinién del responsable del area a que el
aspirante aplicd. Una vez oida la opinidon del responsable del drea donde se generé la vacante, estos decidiran
en conjunto sobre la admision o no del aspirante.

ARTICULO 3°. Periodo de prueba: LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, una vez admitido el aspirante podrd estipular un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar las aptitudes del trabajador. Igualmente, en dicho periodo el aspirante podra analizar las
conveniencias de las condiciones de trabajo (C.S.T, art. 76 y subsiguientes).

ARTICULO 4°. 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 (C.S.T, art. 77, num. 1°).

ARTICULO 5°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracién 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 que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vélida la
estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Art. 7 Ley 50 de 1.990

ARTICULO 6°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a este se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacidn de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (C.S.T, art. 80).

CAPITULO 11l
INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y AJUSTES RAZONABLES.

ARTICULO 7°. En cumplimiento de la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, asumen el compromiso de promover la inclusidn laboral de personas con
discapacidad mediante las siguientes reglas:

a. Cuota de vinculacién: La empresa mantendrd contratadas a personas con discapacidad certificadas
por el Ministerio de Salud, respetando la cuota legal obligatoria vigente (minimo dos trabajadores por
cada 100 empleados hasta 500 permanentes; y un trabajador adicional por cada tramo de 100
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empleados de ahi en adelante).

b. Ajustes razonables: Se garantizan las adaptaciones fisicas, tecnolégicas y organizacionales necesarias
para que el trabajador desempefie sus funciones sin barreras.

c. Garantias en procesos disciplinarios: En caso de diligencias de descargos o procesos disciplinarios, el
trabajador con discapacidad contara con las medidas de accesibilidad necesarias que aseguren la total
comunicacidon y comprension reciproca.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8°. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en laboresde corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dia de descanso obligatorio y festivos y a todas las prestaciones de ley
(C.S.T, art. 6°). Como condicidon indispensable para trabajar en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, deben presentar la planilla de seguridad social cancelada en la
cual se incluya la afiliacién a ARL, o en su defecto los soportes de pago como independientede EPS y pension
para que LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, pueda hacer
la afiliacion a ARL.
CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 9° Naturaleza del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje constituye una modalidad
especial de contrato laboral y a término fijo, mediante la cual una persona natural desarrolla una formacion
tedrico-practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metddica y completa en el oficio, ocupacion o profesion
respectiva. Esta formacion deberd guardar relaciéon con las actividades del giro ordinario de la empresa y podra
extenderse por un término no superior a tres (3) afios, conforme al articulo 81 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 10° Requisitos y condiciones para celebrar el contrato: LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra celebrar contratos de aprendizaje con personas mayores
de edad o con adolescentes mayores de 15 afios, siempre que en este Ultimo caso se cuente con la autorizacién
previa del Inspector del Trabajo y Seguridad Social, conforme a la Ley 1098 de 2006 y la Ley 1780 de 2016. En
todos los casos, el aprendiz debera estar vinculado a un programa de formacion autorizado por el SENA o una
institucion reconocida por el Estado.

ARTICULO 11° El o los contratos de aprendizaje que se celebren, serdn suscritos por escrito y deberan contener
como minimo lo siguiente:

Identificacion de EMPRESA PATROCINADORA, segun el certificado de existencia y representacién legal.
Nombre y NIT de la entidad de formacidn, su representante legal y nimero de cédula.

Datos del aprendiz (nombre, edad, documento de identidad).

Programa o formacion académica en curso.

Oficio, actividad u ocupacidn objeto del contrato.

ok wnN P

Duracion total de la relacidn, incluyendo fases lectiva y practica o formacién dual.
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Fechas previstas de inicio y finalizacién de cada fase.

Obligaciones y derechos de las partes, conforme a la Ley 188 de 1959 y a los articulos 81 y siguientes del
CST.

Valor del apoyo de sostenimiento mensual.

Condiciones de seguridad social.

Firma y fecha de suscripcion.

PARAGRAFO 1°: Obligaciones del aprendiz:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi recibir la Formacién
Profesional Integral a que se refiere el presente Contrato, someterse a los reglamentos y normas
establecidas por el SENA y poner toda diligencia y aplicacién para lograr el mayor rendimiento en su
Formacion.

Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su formacién en la fase practica,
durante el periodo establecido para el mismo,

Cumplir con las actividades que se le encomienden en la fase prdctica, de acuerdo con las indicaciones
que le sefale la EMPRESA.

Proporcionar la informacién necesaria para que el Empleador lo afilie como trabajador aprendiz al sistema
de Seguridad Social Integral.

Atender las medidas de orden que exija el PATROCINADOR y que son propias para la convivencia interna
y externa.

Conservar y restituir en buen estado los equipos y demas herramientas que la EMPRESA ponga a su
disposicidn para el desarrollo de la fase practica de su formacioén.

Responder por los dafios o pérdidas de los equipos cuando estén bajo su responsabilidad o uso.

Las demas que por su naturaleza le sean propias.

PARAGRAFO 2°: EL PATROCINADOR tiene las siguientes obligaciones para con el aprendiz:

a)

b)

c)
d)

f)

Facilitar al APRENDIZ los medios para que tanto en las fases Lectiva y Practica, reciba Formacion
Profesional Integral, metddica y completa en la ocupacién u oficio materia del presente contrato.
Diligenciar y reportar al respectivo Centro de Formacion del SENA las evaluaciones y certificaciones del
APRENDIZ en su fase practica de aprendizaje.

Pagar el apoyo de sostenimiento mensual de conformidad con este contrato y la ley.

Afiliar al APRENDIZ al sistema de seguridad social conforme a la etapa en la que se encuentre: durante la
etapa lectiva, al sistema de salud y riesgos laborales; y durante la etapa practica, al Sistema de Seguridad
Social Integral (salud, pensidn y riesgos laborales), realizando el pago de los aportes correspondientes, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

Dar al APRENDIZ la dotacién de seguridad industrial, cuando el desarrollo de la etapa practica asi lo
requiera, para la proteccidn contra accidente y enfermedades profesionales.

Las demas que por su naturaleza le sean propias.
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ARTICULO 12° Afiliacién al sistema de seguridad social integral. La afiliacion de los aprendices y el pago de
aportes se cumplirdn de acuerdo a la etapa o tipo de formacidn en la que se encuentre asi:

e Durante la Fase lectiva: afiliacion a salud y riesgos laborales. Los aportes serdn cubiertos en su totalidad
por la empresa.

e Durante la Fase practica o formacidn dual: afiliacidn a salud, pensidn y riesgos laborales como trabajador
dependiente.

v Salud: 8.5% empleador, 4% aprendiz.
v Pensién: 12% empleador, 4% aprendiz.
v Riesgos laborales: 100% a cargo de la empresa, segun nivel de riesgo.

ARTICULO 13° El apoyo de sostenimiento mensual del aprendiz sera otorgado durante toda la vigencia del
contrato, y su monto dependerd de la modalidad formativa. Para los casos de formacion dual, el apoyo sera
equivalente como minimo al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo legal mensual vigente
durante el primer afio, y del cien por ciento (100%) durante el segundo ano. En la formacion tradicional, el
apoyo serd del setentay cinco por ciento (75%) del salario minimo legal mensual vigente durante la fase lectiva
y del cien por ciento (100%) durante la fase practica.

PARAGRAFO. En todos los casos en que se trate de estudiantes universitarios, el valor del apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal mensual vigente. Este
apoyo tiene la naturaleza de salario y no podra ser objeto de regulacion mediante pactos colectivos,
convenciones o laudos arbitrales.

ARTICULO 14° En ningln caso el contrato de aprendizaje celebrado podra exceder de tres (3) afios de
conformidad con lo establecido en la ley.

ARTICULO 15°. Régimen disciplinario. El régimen disciplinario aplicable a los aprendices de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, se ejercera exclusivamente respecto de
las actividades propias del proceso de aprendizaje y estara orientado a garantizar el cumplimiento de las
normas internas y la correcta ejecucion del programa formativo. El aprendiz se someterd a las disposiciones
del Reglamento Interno de Trabajo, en lo que resulte aplicable a la naturaleza especial del contrato, y a lo
establecido en el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Las faltas académicas o disciplinarias
vinculadas directamente con el proceso de formacidn serdn competencia de la entidad educativa, conforme
a sus reglamentos internos.

PARAGRAFO. Procedimiento disciplinario para aprendices: LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra ejercer su facultad disciplinaria Unicamente respecto de
las conductas desplegadas por el aprendiz en el marco del cumplimiento de sus deberes dentro de la empresa.
Las situaciones disciplinarias que ocurran en el dmbito académico de la institucion de formacion (SENA, IETDH
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o IES) estardn sujetas al reglamento y procedimiento disciplinario de dicha entidad.

El procedimiento disciplinario dentro de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, garantizara el debido proceso, la imparcialidad y la proporcionalidad en la aplicaciéon de
medidas. Para ello, se aplicardn las siguientes etapas:

1. Comunicacion de apertura del proceso disciplinario. Cuando existan hechos que puedan constituir una
presunta falta disciplinaria por parte del aprendiz en el marco de sus actividades dentro de la empresa, se
elaborara una comunicacién formal en la que se le informe de manera clara y concreta los hechos, y se le
citard a diligencia de descargos, indicando fecha, hora y lugar, y garantizandole la posibilidad de ser
asistido por un defensor o representante.

2. Segundo. Realizacién de la diligencia de descargos. La diligencia de descargos podra ser escrita u oral. En
todo caso constard por escrito. En ella, la empresa concedera al aprendiz un plazo de cinco (5) dias habiles,
dentro de los cuales, el aprendiz podra rendir su version libre de los hechos, presentar pruebas, manifestar
argumentos en su defensa y controvertir las pruebas existentes. Se levantard un acta firmada por el
aprendiz y el funcionario a cargo.

3. Plazo para adoptar decision. Conforme al articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
la Ley 2466 de 2025, una vez realizada la diligencia de descargos, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, notificara por escrito la decisidn correspondiente.

4. Naturaleza de las sanciones. De acuerdo con la gravedad de la falta cometida y la existencia o no de
reincidencia por parte del aprendiz, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, podra imponer una llamada de atencidn escrita, o, en situaciones de mayor severidad,
aplicar sanciones mas drasticas, dentro del marco de sus facultades y conforme a lo establecido en el
capitulo correspondiente a escalas y sanciones del presente reglamento.

5. Notificacidn. La decisién adoptada debera ser notificada al aprendiz por escrito, dejando constancia de su
recibido. Una vez notificado, se le otorgard un plazo de un (1) dia habil para que presente impugnacién o
descargos complementarios, en caso de considerar que existe lugar a ello.

6. Coordinacion interinstitucional. En los casos en que se evidencien hechos que afecten simultdneamente
el cumplimiento de deberes académicos y laborales, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra solicitar seguimiento por parte del SENA o la entidad educativa
respectiva, con el fin de armonizar las decisiones que garanticen el derecho a la formacion y el
cumplimiento del objeto del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 16° Terminacion del contrato de aprendizaje: Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier
causa, la empresa patrocinadora deberd reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar
de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, o a la dependencia que haga sus veces,
donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento.
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CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17° La jornada de trabajo para los trabajadores de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, serd la maxima legal establecida de acuerdo a la ley. Las horas
de entrada y salida de los trabajadores se establecerdn teniendo en cuenta la ley 2121 de 2021 conforme se
relaciona a continuacidn:

8:00am a 5:00 p.m. En jornadas
diarias de 7 horas laborales por|1 hora de
. i . 42 horas ala
ADMINISTRATIVOS |LUNES A SABADO dia de lunes a viernes. los|almuerzo por
. , , semana
sdbados cada 15 dias de 8:00|trabajador.
ama 12:00 pm.
horarios  establecidos  de|l hora de
A L. 42 horasala
OPERATIVOS LUNES A SABADO acuerdo a la operacién de cadalalmuerzo por
. . semana
cliente. trabajador.

Los horarios del personal operativo pueden incluir los domingos, como dia descanso obligatorio, los cuales
serdn pagos como establece la ley.

Los turnos establecidos anteriormente estan sujetos a modificacién segun la necesidad operativa del servicio.
Todos los turnos tendran un periodo de descanso de diez minutos fuera de la hora de almuerzo.

PARAGRAFO 1°. Cuando LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarentay dos (42) horas a la semana,
ya no es obligatorio otorgar las dos horas semanales a las actividades recreativas (ley 2101 de 2021; articulo
6.)

PARAGRAFO 2° Jornada Laboral Flexible. (L.789/2002, art.51).

a. Elempleadory el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, o secciones de la misma sin problemas durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

b. Elempleadory el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarentay dos (42) a partir del 15
de julio de 2026, el numero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de las horas semanales establecidas de acuerdo a la ley 2121 de 2021 dentro de la jornada
ordinaria.
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PARAGRAFO 3° En todo caso, por necesidades técnicas y objetivas del servicio contratado LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra establecer y/o modificar la
jornada y el horario de trabajo, respetando los limites establecidos por el ordenamiento juridico, sin que ello
comporte desmejoramiento alguno de las Condiciones laborales del trabajador.

PARAGRAFO 4°. El empleador podra establecer turnos de trabajo de acuerdo con el régimen laboral
colombiano.

PARAGRAFO 5°. La remuneracién de dias de descanso obligatorio o festivo se remunerard de acuerdo con el
Art. 179y ss. del C.S.T

PARAGRAFO 6°. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador
labore hasta dos dias de descanso obligatorio durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de
descanso obligatorio es habitual cuando el trabajador labore tres o mas dias de descanso obligatorio durante
el mes calendario.

PARAGRAFO 7°. El 4rea encargada de llevar el control y seguimiento, respecto al cumplimiento de los horarios
de trabajo es el drea de Talento Humano, de acuerdo con el registro de entrada dispuesto por LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

PARAGRAFO 8°. Los trabajadores que desempefien cargos de direccién o de confianza para los cuales no habra
limitacion de jornada, deberan laborar el tiempo necesario para desempefiar cumplidamente sus deberes, sin
que el servicio prestado dentro de dicho horario o jornada constituya trabajo suplementario. Sin embargo, la
duracidén de la presencia del trabajador en el lugar de trabajo estara determinada por los requerimientos
propios del cargo.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18° Trabajo ordinario y trabajo nocturno: De conformidad con el articulo 1 de la Ley 1846 de 2017
gue modificé el articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, se establece:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuin horas (21:00 p.m.)

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitin horas (21:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 19°. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, a partir del 25 de diciembre de 2025, se entendera
como trabajo diurno el realizado entre las seis de la mafiana (6:00 a. m.) y las siete de la noche (7:00 p. m.), y
como trabajo nocturno el ejecutado entre las siete de la noche (7:00 p. m.) y las seis de la mafiana (6:00 a. m.)
del dia siguiente.

ARTICULO 20°. El trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal (C.S.T, art. 159)

ARTICULO 21°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en darticulo
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162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias.

PARAGRAFO 12. En todo caso, el trabajo extra debera ser autorizado previamente por el Empleador con el
fin de tener control real sobre el tiempo destinado para tal propésito. Y su pago debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se ha causado o a mas tardar en el periodo siguiente. (Numeral 2 articulo
134 C.S.T.)

ARTICULO 22° Tasas y Liquidacion De Recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treintay
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c)del numeral 2
del articulo 161 del C.S.T. modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

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

4. Cadauno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con
alguno otro (L.50/90, art. 24).

PARAGRAFO UNICO. — LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con los previsto por el Decreto 2352 de
1965.

ARTICULO 23°. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, no
reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores
de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 20 de este reglamento y para tal fin se exige el
reporte de la planilla de registros del trabajo suplementario como soporte fundamental para su
reconocimiento.

PARAGRAFO 1°. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el Art. 161 puede ser elevado por orden del
empleador y sin permiso del Ministerio de la Proteccién Social, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algln accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse
en las maquinas o en la dotacién de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal del establecimiento sufra perturbacién grave (Articulo 163, C.S.T.).

PARAGRAFO 2°. Descanso en dia Sdbado: Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacidon no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII
DIA DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 24°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral.



——

"EMINSER
R

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas
de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de
agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derecho que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacidn con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Numeral 5 del articulo 173 del C.S.T.,
modificado por el articulo 26 de la Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 2°. Trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo. (L789/2002, art. 26) modificé articulo 179
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. Eltrabajo realizado en dias de descanso obligatorio y dias festivos sera remunerado con un recargo
equivalente al ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario, calculado en proporcidn a las
horas laboradas. Este porcentaje aplicara a partir del primero (1°) de julio de dos mil veinticinco
(2025). De acuerdo con la implementacion gradual establecida en la normatividad vigente, el
porcentaje del recargo se incrementara progresivamente. A partir del primero (1°) de julio de dos
mil veintiséis (2026), dicho recargo correspondera al noventa por ciento (90%), y a partir del primero
(1°) de julio de dos mil veintisiete (2027), el recargo por trabajo en domingos y festivos serd del
ciento por ciento (100%).

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 78972002, art. 26).

PARAGRAFO 3°. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio institucionalizado.

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

PARAGRAFO 4°. Aviso Sobre Trabajo dia de descanso obligatorio. Cuando se trate de trabajos habituales
o permanentes endomingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de 12 horas porlomenos, larelacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso obligatorio. En esta relacidn se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio C.S.T, art. 185).

ARTICULO 25°. El descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de este

reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990 (L.50/90, art. 25).
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ARTICULO 26°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, suspende el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensidon o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o dehoras extras (C.S.T, art. 178).

PARAGRAFO UNICO: Descanso Compensatorio: El trabajador que labore habitualmente en dias de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado sin perjuicio de la retribucién en dinero
prevista en el articulo 180 del C. S. del trabajo. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 789 de 2.002 el trabajador sélo tendrd derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labora en domingo.

ARTICULO 27°. Vacaciones Remuneradas. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num.
1°).

ARTICULO 28°. La época de vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, a mas tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederdn las vacaciones (C.S.T, art. 187). Salvo estipulacion en contrario.

PARAGRAFO UNICO: Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacién de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (C.S.T., art. 189).

ARTICULO 29°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (C.S.T, art. 188).

ARTICULO 30°. (modificado Art. 20 Ley 1429 de 2010, Art. 20). Compensacién De Las VacacionesEn Dinero.

1. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

2. Para la compensacién en dinero de las vacaciones, se tomard como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 31°. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, y los 9 dias habiles restantes se daran de forma continua. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacidn puede ser hasta por 4 afios,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza (C.S.T, art. 190). Si el trabajador
goza Unicamente de seis (6) diasde vacaciones en un afo, se presume que acumula los dias restantes de
vacaciones a los posteriores, en los términos del presente articulo.

ARTICULO 32°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
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devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de
las vacaciones el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el dboinmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 33°. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas (D.
13/67, art. 5°).

PARAGRAFO 1°. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L50/90,art. 3°, par.).

PARAGRAFO 2°. El trabajador tiene la obligacidn de reincorporarse a sus labores inmediatamente después de
terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificacién o
liguidacion de vacaciones. Si se tratara de labores en las cuales hay rotacién de turnos, debe solicitar su
horario de trabajo con un dia habil de anticipacién a la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

ARTICULO 34° Permisos. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, concedera a sus trabajadores los permisos personales con previo aviso de 8 dias, por escrito
en el formato, siempre y cuando tenga como reemplazarlos. La solicitud se presentard a su jefe inmediato
para ser procesado, quien le informara la decision, y entregard el formato al area de Talento Humano quien
llevara el control de ausentismo.
En todo caso, los permisos remunerados y obligatorios serdn los siguientes:

a. Ejercicio del derecho al sufragio
Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.
Entierro de sus companieros de trabajo.
Licencia de paternidad, prevista en la Ley 755 de 2002 y Ley 2114 de 2021, correspondiente
a dos semanas.
Licencia de maternidad establecida en la Ley 1822 de 2017, correspondiente a 18 semanas.
Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009, correspondiente a 5 dias habiles.
h. Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

®m oo o

o

La concesion de permisos no obligatorios, como los permisos para concurrir al servicio médico
correspondiente y con fundamento en las normas precisadas, al no estar reguladas dentro de las licencias
obligatorias descritas anteriormente, son de caracter potestativo y en tal sentido, LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra determinar la forma de descuento o
compensacién por el tiempo otorgado.

PARAGRAFO 1°. La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado electoral, maximo
30 dias calendario después de las votaciones y el empleador establecera la media jornada a otorgar
de oficio o a peticidn de parte.

e En caso de desempeiio de cargos de forzosa aceptacion el trabajador debera hacer llegar con
anterioridad a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.AS. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, minimo 8 dias antes la designacién correspondiente.

e En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso serad hasta con un dia de anticipacion vy el
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permiso se concederd hasta un 10% de los trabajadores.

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias, y aportar la
prueba de esta a mas tardar 3 dias después de su ocurrencia. LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, concedera un maximo de hasta 3 dias
segln soportes y la decision y otorgamiento es exclusivo del lider de talento humano, y sera
legalizado de acuerdo al procedimiento establecido.

e LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, reconocerd
y concederd permiso remunerado a los trabajadores que sean acudientes de menores de edad o
personas a su cargo, para asistir a reuniones, entrevistas, audiencias académicas, comités o
actividades escolares en las cuales su presencia haya sido requerida de manera formal por la
institucion educativa. La solicitud debera presentarse con una antelacién minima de cinco (5) dias
habiles, salvo que se trate de una citacion urgente, y deberd estar acompafiada del documento
expedido por el centro educativo que justifique la necesidad de la presencia del trabajador. La
empresa garantizard que el tiempo otorgado como permiso esté destinado exclusivamente a
cumplir con dicha obligacién, por lo cual el trabajador deberda presentar, a su regreso, constancia
de asistencia o documento de cierre del evento escolar, con el fin de verificar el uso adecuado del
permiso.

e En cumplimiento de la politica de sostenibilidad y movilidad activa, LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra acordar con sus trabajadores el
reconocimiento de un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo continuo,
cuando el trabajador haya utilizado de manera constante la bicicleta como medio de transporte
para llegar y salir del lugar de trabajo.

Para acceder a este beneficio, el trabajador deberd acreditar mediante certificacion firmada y
validada por su jefe inmediato o area de talento humano, el uso efectivo de la bicicleta durante un
periodo minimo de seis (6) meses. Esta certificacion podra complementarse con evidencias fisicas
o digitales, tales como registros fotograficos, datos de aplicaciones de movilidad, bitdcoras o
controles internos habilitados por la empresa.

El dia de descanso serd programado de comun acuerdo entre el trabajador y la empresa,
procurando no afectar la continuidad operativa. Esta medida busca fomentar habitos saludables,
reducir la huella ambiental de la organizacién y promover un entorno laboral mas activo y
comprometido con el desarrollo sostenible.

e Para los casos de licencias no remuneradas, el trabajador debera solicitar permiso con una
anticipacién minima de dos (2) semanas antes de la fecha para la cual requiere el permiso, salvo
situaciones de urgencia; para tal efecto deberd presentar su solicitud por escrito EN EL FORMATO
ESTABLECIDO PARA TAL FIN indicando las fechas para las cuales necesita ausentarse de su sitio de
trabajo, solicitud que deberd presentar el trabajador ante el drea de Talento Humano de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y ante su
superior inmediato, sin perjuicio de lo cual el otorgamiento de esta clase de licencias es potestativo
del empleador de acuerdo al desarrollo de la operacion.

e Posteriormente, el empleador en el término de dos (5) dias habiles después de haber presentado
el trabajador su solicitud de una licencia no remunerada le informard al trabajador si es o no
procedente la autorizacién de dicha licencia.

e En caso de urgencia médica se dard aviso tan pronto como ocurra o como las circunstancias lo
permitan, y se deberd aportar prueba de esta a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
ocurrencia.
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e En caso de ser incapacitado debe informar a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, antes de comenzar la jornada de trabajo o dentro de la primera
hora habil de la jornada de trabajo sobre el estado de incapacidad para laborar por parte del
trabajador. Asi como, una vez notificada la novedad a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, debe presentar el certificado de la incapacidad
expedido por el sistema de Seguridad Social Integral, al jefe inmediato y al 4rea de Talento Humano
dentro de los dos (2) dias como maximo siguientes de la expedicién de esta.

e En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no inferior a
8 dias calendario antes de la misma, la correspondiente citacidén expedida por el funcionario judicial
competente; en caso de no ser posible, una vez concluida la misma, se deberad solicitar al funcionario
competente la certificacidn sobre la asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente.

e Encaso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o laboral, el trabajador debera
dar aviso al jefe Inmediato y al drea de Talento Humano y SST de acuerdo a cada caso.

e Posteriormente allegard a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO

EMPRESARIAL, la incapacidad respectiva, bien sea personalmente o si por la gravedad del estado
de salud no se puede mouvilizar, podra hacerla llegar por medio de un familiar, amigo o compafiero
de trabajo o por cualquier otro medio tecnolégico.
En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, con anterioridad o posterioridad el hecho
que lo constituye, segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algin medio
probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos.

PARAGRAFO 2°. Para los efectos del presente reglamento, se entiende por Calamidad Doméstica los siguientes
hechos: La hospitalizacion del cédnyuge o del compafiero(a) permanente, hijos y padres del trabajador
comprobando que no exista otra persona acudiente o familiar que pueda atender dicha emergencia, los
desastres naturales y los hechos catastroéficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la
vivienda del trabajador y su grupo familiar.

PARAGRAFO 3°. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacién: grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desempefio de comisiones
sindicales inherentes a la organizacidn a que pertenezcan; asistencia al entierro de sus companeros de trabajo;
de la Licencia por Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de paternidad (sentencias C
— 663 de 2009 y C — 174 de 2009 de la Corte Constitucional); de la Licencia de maternidad; o de la licencia
facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador no podra descontarse del salario, ni pedirle su
compensacién con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

PARAGRAFO 4°. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar debidamente aprobados por parte
del empleador, caso contrario se considerara una falta y estard sujeto a las sanciones disciplinarias
establecidas en este reglamento.

PARAGRAFO 5°. Serd concedido a los trabajadores por mera liberalidad de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en los siguientes casos; permisos con remuneracion
normal diaria asi:

1. Por matrimonio del trabajador (civil o catélico) dos (02) dias habiles.

2. Por graduacion de carreras profesionales del trabajador un (01) dia habil.

ARTICULO 35° Licencia por luto: Se concederd al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compaiiero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
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afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacidén o de vinculacién laboral.

En todo caso, se pueden extraer 4 grupos diferentes a saber:

Cényuge o compafiero (a) permanente.

Familiar hasta el segundo grado de consanguinidad: padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos.
Familiar hasta el primer grado de afinidad: Estd compuesto por los suegros Unicamente

Familiar hasta el primer grado civil: Corresponde al hijo adoptado, esto es que cuando fallecié un
hijo adoptado o cuando al hijo adoptado le fallece su padre adoptivo.

b NS

ARTICULO 36° Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia
de dieciocho (18) semanas, liquidada al monto salarial que devengue al momento de iniciar dicha licencia. Esta
licencia sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar
las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las
dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete
(17) semanas posparto y una semana preparto. b) licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una
duracidn de dieciocho (18) semanas contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas por
decision de la madre de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1°. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
a. El estado de embarazo de la trabajadora
b. Laindicacion del dia probable del parto
¢. Laindicacidon del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha
de iniciarse dos semanas antes del parto.

PARAGRAFO 2°. Periodo de lactancia: De acuerdo con el Articulo 238 del CST, el empleador estd en la
obligacion de conceder a la trabajadora dos descansos de 30 minutos cada uno, dentro de la jornada laboral
para amamantar a su hijo, sin descuento alguno del salario por dicho concepto durante los primeros seis
meses de edad. El empleador esta en la obligacidon de conceder mds descansos si la trabajadora presentare
certificado médico en el cual expongan razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

ARTICULO 37°. Licencia de paternidad: Se reconoce dos (2) semanas por Licencia remunerada de Paternidad
al esposo o compafiero permanente. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados
de la licencia remunerada de paternidad. Esta licencia remunerada de paternidad opera para los hijos nacidos
del conyuge o de la compafiera permanente.

PARAGRAFO 1°. El uUnico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento del menor, el cual debera presentarse a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

ARTICULO 38°. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas seis
(6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en
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la Ley 2114 del 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

PARAGRAFO 1° El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento del menor, el cual debera presentarse a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

ARTICULO 39°. Licencia por parto fallido o aborto. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un
aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con
el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.

CAPITULO VI
SALARIO MiNIMO

ARTICULO 40°. Pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siendo justo y definido en cuanto al lugar, dias, horas de
pagos y periodos que lo regulan

ARTICULO 41°. Formas y libertad de estipulacién:

1. El empleador y el trabajador respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,26,21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademads de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente
y de impuestos.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y cajas de compensacidn familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacién definitiva de su auxilio
de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (L.50/90, art. 18).

ARTICULO 42°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado con periodos mayores
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(CST, art. 133).

ARTICULO 43°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar endonde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num.
1°). Los periodos de pago del sueldo por lo general seran pagados de manera mensual pudiéndose acordar
con el trabajador en el contrato particular de trabajo el pago quincenal del mismo.

ARTICULO 44°. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:
1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

PARAGRAFO 1°. Para efectos del pago del salario y demas acreencias laborales, los trabajadores deberan
constituir una cuenta bancaria en una entidad financiera a su nombre, en la cual se entenderd valido el pago
mediante abono en cuenta o transferencia electronica.

PARAGRAFO 2°. No constituyen salario los pagos realizados bajo los preceptos y regulaciones del articulo 128
del C.S.T.; de lo anterior, no constituyen salario, entre otros, la alimentacién, vestuario, transporte y demas
beneficios o auxilios en dinero o en especie suministrados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, que contractual o extralegalmente las partes acuerden o
establezcan.

CAPITULO IX

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 45°. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higieney seguridad industrial de conformidad con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica. La organizacién, la
planificacién, la aplicacion, la evaluacidn, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. Decreto 1072
de 2015 y Resolucion 1111 de 2017, numeral 1.1.1.

ARTICULO 46°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS elegida por el
trabajador, ARL a la que esta afiliada LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, a través de la IPS a la cual se encuentre asignados. En caso de no afiliacidn estara a cargo del
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 47°. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hard lo conducente para que sea examinado por
el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término
indicado o no se sometiera al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
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injustificada para los efectos que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 48°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que
los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordenan LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones
o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 49°. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridadque
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particulas a las que ordene LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,para prevencién de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

PARAGRAFO 1°. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica,y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST dela respectiva empresa, que la
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por
justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizaciéon del
Ministerio de la Proteccidn Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art.91) a la Ley 776 del 17
de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, la Ley 1562 de 2012, a la Ley 776 de 2002, del Sistema
General de Riesgos Laborales y el Decreto 1443 de 2014, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionada.

PARAGRAFO 2°. Como quiera que las actividades que lleva a cabo LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en desarrollo de su objeto social impliquen la existencia de
riesgos bioldgicos y fisicos, el empleador podrd solicitar a los trabajadores la practica periddica o esporadica
de examenes de alcoholemia o/y de drogas. Los trabajadores se someteran a la practica de dichos exdmenes,
y en caso de que un trabajador diere resultado positivo en dichas pruebas, se entendera que esta poniendo
en riesgo la integridad del lugar de trabajo y de sus compaferos de labores, por lo cual se seguira el
procedimiento disciplinario que corresponda.

ARTICULO 50°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenard inmediatamente la prestacidn de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir elminimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL. Luego
informara al encargado (a) en el mismo dia,para que este realice el respectivo reporte a ARL y luego proceda
con la investigacidn del accidente de trabajo y reporte al ministerio de trabajo en caso de fractura de huesos
largos, mutilacion, paralisis parcial o definitiva, muerte o cualquier caso que se considere grave.

ARTICULO 51°. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicard inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ARTICULO 52°. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales paralo cual deberan en cada
caso determinar la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales
de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econdmica
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultédnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad. La ARL esta deberd brindar a las empresas asesoria, asistencia y
acompafiamiento técnico para la implementacién del SG-SST (Res. 1111 de 2017)

ARTICULO 53°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, como los trabajadores, se someteran a
las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucidon 1016 de 1989 expedida
por el Ministerio de la Proteccion Social y la demads que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del
sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO UNICO: LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
podrad implementar el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), mas alla de los
canones minimos legales, los que seran de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores, so pena
de incurrir en falta grave constitutiva de justa causa de terminacion del contrato de trabajo

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 54°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL,

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

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

g. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en
general.

h. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de los carros o instrumentos de trabajo.

i. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores

siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros.

oo
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j. Noingresar a redes sociales, ni paginas de Internet a excepcion de uso laboral para LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, ni realizar trabajos extralaborales
(estudio, otro trabajo etc.) ni en los computadores de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, ni en computadores portatiles o de uso personal, ya que
estarian utilizando tiempo que corresponde al horario de trabajo.

k. Usar diariamente y durante toda la jornada laboral el uniforme de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, el cual deberd estar siempre limpio y
mantener una presentacién personal impecable.

|. Es obligatorio el uso de Elementos de Proteccion Personal en los sitios y horas indicados por la
compaiiia.

m. Es obligatorio el cumplimiento de indicaciones, érdenes e instrucciones encaminadas a mitigar,
controlar o eliminar factores de riesgos identificados.

ARTICULO 55°. Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendrdn entre otras, las
siguientes responsabilidades: (Articulo 10 del Decreto 1443 de 2014). SST

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

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

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

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

CAPITULO XI
INFORMACION SOBRE LOS EMPLEADOS Y LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y
SU GRUPO EMPRESARIAL,

ARTICULO 56°. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, debe
tomar precauciones razonables para asegurar la privacidad y confidencialidad de toda la informacién relativa
a los empleados, estando esta informacidn disponible Unicamente a las personas autorizadas. Toda la
informacién que maneje Talento Humano, sobre la nomina y beneficios sera manejada con
confidencialidad. Igualmente, los empleados que en razén de su trabajo obtengan informacién relativa a
negocios o relaciones comerciales de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, deberan tratarla con caracter confidencial.

PARAGRAFO 1° El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, es el siguiente: Gerente General, Gerente
Comercial, Gerente de Talento Humano, Gerente de operaciones, jefe contable, jefe comercial, jefe de
operaciones, jefe de logistica, jefe de talento Humano, asistentes auxiliares y operativos.

PARAGRAFO 2°. Para la realizacién del proceso disciplinario al interior de LA EMPRESA DE SERVICIOS

INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y la imposicion de las correspondientes sanciones
disciplinarias, estan facultados el Gerente General, Gerente talento humano, Gerente de operaciones y el jefe
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de Talento Humano.

CAPITULO XlI
LABORES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 57°. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

10.

11.

12.
13.

14.

Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continto (mds de 8 horas diarias) o
intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los expongan a
vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o puestos de trabajo préximos
a fuentes generadoras de vibracién.

Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en ambientes cerrados
o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por trabajos en cuartos frios o similares.
Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias radiactivas, pintura industrial,
pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicion a radiacion.

Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afios a radiaciones ionizantes
generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no
ionizantes ultravioleta; exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como ldmparas
de hidrégeno, lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y haldgenas,
ldmparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el
Decreto Ley nimero 2090 de 2003.

Actividades que se desarrollen con iluminacidn natural o artificial o ventilacion deficiente, de acuerdo
con las normas nacionales vigentes.

Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a gran
profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

Actividades de manipulacién, operaciéon o mantenimiento de herramientas manuales y maquinarias
peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria metalmecanica, del
papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y
mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para la salud y
seguridad de los menores de 18 afios

Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por bacterias o
virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en descomposicién
(gldndulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.), secreciones tanto de animales como
de humanos o cualquier otra sustancia que implique riesgo de infeccidn o riesgos bioldgicos.
Actividades que tengan relacidn con el sufrimiento humano o animal.

Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de particulas de
cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de vegetales (cafa, algoddn,
madera), y contacto permanente con algoddn, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de caia
de azlcar.

Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacidn y uso o contacto con: contaminantes
guimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en
sustancias sélidas como mondxido de carbono, didxido de azufre, dxidos de nitrogeno y sus
derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio (compuestos orgdnicos e
inorganicos); arsénico y sus compuestos toéxicos, asbestos, bencenos y sus homadlogos, carbon
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
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mineral, fésforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos del
carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos
(polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas, acido
oxdlico, nitrico, sulfdrico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso
(permanganato potasico y otros compuestos del manganeso); escape de motores diésel o humos de
combustién de soélidos.

Actividades relacionadas con el contacto o manipulacién de productos fitosanitarios, fertilizantes,
herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos,
farmacos, solventes orgdnicos e inorgdnicos entre otros.

Actividades que se desarrollen en ambientes con atmdsferas tdxicas, explosivas o con deficiencia de
oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacién o gasificacidn.
Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y trabajos que,
por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucidn, incentiven o promuevan el habito del
consumo de alcohol en menores de 18 afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia
o en la noche).

Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion de gruas,
montacargas o elevadores.

Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como superficies
defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal estado, problemas
estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas,
cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su conformacién o topografia
pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o deslizamientos de materiales.

Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).
Actividades relacionadas con la produccion, transporte, procesamiento, almacenamiento,
manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

Actividades de operaciéon o contacto con sistemas eléctricos de las mdquinas y sistemas de
generacién de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control, transmisores de energia,
entre otros).

Actividades de cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros trabajos préximos a
transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Actividades que requieran desplazamiento a una altura geogréfica igual o que excedan los tres mil
doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se desempefien
como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas que, por su naturalezay
condicién, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicolégicos y morales.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que exijan posturas
forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los hombros, posicidon de
cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y
piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacidn de carga, levantar, transportar, halar, empujar objetos
pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes entre 16 y menos
de 18 afios, lo siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de
15 kg para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso
maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte manual estd limitado de la siguiente
manera: adolescentes de 16 y menores de 18 afios: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios: 15
Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre carriles:
adolescentes entre 16 y menos de 18 afios: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y
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adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes
entre 16 y menos de 18 afios: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 afos a violencias fisicas, psicolégicas y sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios confinados que no
tengan iluminacién o ventilaciéon adecuadas, dedicados a la perforacién, excavacién o extraccidon de
substancias. Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de
entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes
téxicos o inflamables, o tener una atmdsfera deficiente en oxigeno, y que no esta concebido para una
ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y desmontaje de
estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones estructurales, la renovacién,
la reparacion, el mantenimiento, la preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas
actividades en que se desempefien como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros,
montadores de estructuras metalicas, herreros, herramentistas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta, reboleador o
toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el transporte por via férrea;
el transporte maritimo y fluvial; actividades como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que
impliquen el transito periddico a través de las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado
como conductor o chofer de familia; bicitaxista o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen
traslado de dinero y de otros bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario; actividades de
vigilancia o supervision que involucren el manejo o manipulacién de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad del menor de
18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con discapacidad, o actividades en
gue se desempefien como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacidn, almacenamiento y transporte de productos,
sustancias u objetos de caracter toxico, desechos, vertidos, desperdicios (comburentes,
combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o
corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15 horas
semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO 1° Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14) afios, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido
por el Ministerio de Educacidon Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccién Social, pueden ser desempeifiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo
que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacidon para la
contratacién la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (L.1098/2006, art. 117; Res. 4448 de diciembre 2 de 2005 Min proteccion). (Articulo 117- Ley 1098
de noviembre 8 de 2006- Cédigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucion 4448 de diciembre 2 de 2005).
(Resolucion 1796 de 2018).
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PARAGRAFO 2° La duracidon maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:

1.

El menor entre doce y catorce afios sélo podrd trabajar una jornada maxima de cuatro (4) horas
diarias y veinticuatro (24) horas a la semana, en trabajos ligeros.

Los mayores de catorce y menores de dieciséis afios sélo podran trabajar una jornada maxima de seis
(6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana.

La jornada del menor entre dieciséis y dieciocho afios no podra exceder de ocho (7) horas diarias y
cuarenta y dos (42) a la semana.

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos
de trabajo sucesivos, que permitan operar a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o secciones de la misma sin solucidn de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treintay
seis (36) a la semana; (Articulo 51, Ley 789 de 2002)

CAPITULO Xill

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO

EMPRESARIAL, Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58°. Son obligaciones especiales del empleador, ademas de las que de modo generalcontempla
el articulo 56 del C.S.T., las siguientes:

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacidn de las labores.

Procurar a los trabajadores locales apropiaciones y elementos adecuados de protecciéncontra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para este efecto,
el establecimiento mantendra lo necesario seguin reglamentacién de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 24 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidon del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, Entregarle la orden escrita para que se
practique su examen ocupacional de egreso y darle certificacidn sobre el particular. Se considerara
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen de
retiro, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacidon del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los familiares que con él convivieron.

10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
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articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con indicaciéon
de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Serda también obligaciéon de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, (CST, art. 57).

Crear un comité de convivencia como parte de los mecanismos de prevencién del acoso laboral.
Crear los mecanismos de prevencién del acoso laboral y establecer un procedimiento interno,
confidencial y conciliatorio sobre el mismo

Hacer entrega de la dotacion segin Cddigo sustantivo del trabajo, articulos 230, 232, 233 y 234.
Decreto 686 de 1970, articulo 70. Y elementos de proteccién personal de acuerdo con el riesgo
ofrecido por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas

con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras
actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2°
de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la modifiquen o complementen.

El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de
trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su
trabajo.

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

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra
del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la empresa a las
mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa
de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccién de su vida e
integridad, asi como a las demds personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad,
dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn a través del sitio electronico del Ministerio del
Trabajo.
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ARTICULO 59°. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento,
acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o sus representantes segun el
orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de naturaleza reservada
y cuya divulgacidn pueda ocasionar perjuicios a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato
o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan
facilitado y las materias primas sobrantes. Devolver los elementos que le suministre LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para su labor.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

5. Comunicar oportunamente a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Reportar todo ingreso y salida de las instalaciones de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, haciendo uso del registro biométrico establecido, seguin sea la sede
en la que se encuentre el colaborador.

7. Prestar la colaboracidon posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen a las
personas o las cosas de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL,

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o por las autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes y/o enfermedades
profesionales.

9. Registrar en las oficinas de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (C.S.T, art.
58).

10. Acatar las normas de imagen corporativas de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

11. Utilizar los programas (software) y elementos, exclusivamente para el desarrollo de las funciones segin
su cargo en el desempefio de las funciones para LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, de acuerdo con las instrucciones dadas por éste y en ninguna circunstancia
seran usados para cualquier otro fin sin la autorizacién previa dada por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

12. Cumplir a cabalidad la Politica de Prevencién de Consumo de alcohol, drogas y tabaco, implementada
dentro del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la compaiiia.

13. Realizarse los examenes o pruebas de alcoholemia y/o sustancias psicoactivas programados por LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en desarrollo del
programa de medicina preventiva y del trabajo, sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo de
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LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

Abstenerse de ingresar durante el desarrollo de su jornada de trabajo a pdginas web con propdsitos
personales o diferentes a los requeridos por su funcién en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y en cumplimiento con las politicas de manejo de equipo
informatico de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
con el fin de garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacién que manejemos de nuestros
clientes y de manera interna. Asi como el rendimiento en el desarrollo de las actividades diarias
asignadas.

Realizar las actividades y labores para las cuales fue contratado de manera responsable, diligente,
cuidadosa, puntual, de calidad atendiendo todas las condiciones de seguridad y calidad exigidas por LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

Comunicar al Area de Talento Humano de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, inmediatamente se produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o
padres, nacimiento de hijos con el fin de que LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y de manera ordenada y
efectiva la jornada reglamentaria, colaborando también, especialmente, en todas las actividades de
trabajo que requieran de su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.

Asistir con puntualidad al trabajo, segln el horario asignado y debidamente preparado para iniciar su
labor diaria. Asi mismo someterse a todas las medidas de control que establezca LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, a fin de obtener la puntual
asistencia general.

Prestar la colaboracion requerida por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, en aquellos casos en los cuales algin compafero o superior no pueda prestar
los servicios contratados, y LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, |e solicite apoyo para cubrir o remplazar esta contingencia en un determinado momento.
En caso de solicitarse este remplazo en un dia de descanso obligatorio, este le serd reprogramado en la
misma semana.

Observary dar cumplimiento estrictamente a lo establecido por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para solicitud de permisos y para avisos y comprobacién
de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

Someterse a los controles y medidas indicados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para evitar sustracciones de objetos u otras irregularidades en
materia de seguridad a nivel institucional.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados e indicados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, dentro o fuera de sus instalaciones, a los que se le invita o se le indica
participar.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y convocadas
por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o sus
representantes.

Evitar cualquier accidon u omisidn que pueda conducir a cualquier persona o entidad a formular reparos
ante LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, por la
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conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del trabajador.

Evitar que personas extrafas a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, utilicen los servicios y beneficios destinados por ésta a sus trabajadores y a sus familiares.

Para aquellos trabajadores a quienes LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, suministre dotacién, es obligatorio su uso diario, y su conservacién en buenas
condiciones.

De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, someterse al examen médico periddico y post
incapacidad segun sea indicado por la empresa.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de las de
este Reglamento, o las que le sean asignadas por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, al trabajador en los Estatutos, Manuales de funciones, descripcion
de oficios, convencién colectiva, pacto colectivo, contrato colectivo, laudo arbitral, cartas o circulares.

Asistir a las capacitaciones técnicas ofrecidas por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en el horario estipulado por los proveedores.

Someterse a todos los controles y medidas de seguridad que se implementen en LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL.

No se permite la comercializacién de ningln producto por parte de los empleados, en las instalaciones de
LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,.

No comprometerse con descuentos de ley y/o voluntarios una suma de dinero que exceda del 50% del
valor del sueldo mensual devengado.

La presentacién personal debe ser adecuada al desarrollo de las funciones de cada trabajador.

Aceptar los traslados y cambios de oficio y horario siempre y cuando éstos no desmejoren las condiciones
laborales.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos, con
el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y en la calidad y cantidad por ella exigidas.

PARAGRAFO: Son también obligaciones especiales del trabajador:

1.

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

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al jefe Inmediato o al area de
Talento Humano Y SST.

Cumplir con la destinacién especifica que tienen los bienes de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, incluye esto activos de todo tipo.

Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidades del trabajo fuera necesario
desempeiiar otros trabajos similares, andlogos o conexos estara obligado a hacerlo cuando asi se le
ordene.

Diligenciar al momento del retiro de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, el formulario de paz y salvo y la entrevista de retiro.

Evitar toda desavenencia con los companfieros de trabajo.
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Responder por los dafios o pérdidas de los equipos cuando estén bajo su responsabilidad o inadecuado
uso.
Firmar la copia de las comunicaciones que le entregue LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en sefial de recibido.
Guardar absoluta lealtad para con la empresa y mantener en escrupulosa reserva los secretos comerciales,
técnicos o administrativos cuya divulgacién pueda causar perjuicio a LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
Guardar completa reserva sobre las operaciones y negocios en los que por motivo de sus labores participe
directa o indirectamente.
Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando a su conservacion.
Manejar escrupulosamente los valores e intereses que se le encomienden por razén de su cargo y rendir
cuenta rigurosa de ellos a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL.

ARTICULO 60°. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones endinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos, paracada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

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

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

C. ElBanco Popular, de acuerdo con los dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

D. Encuanto ala cesantiay las prestaciones de jubilacion, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, puede retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o por

motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultar o impedirle el

ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

9. Cerrar intempestivamente LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a los trabajadores, la cesacién de actividades de estos serd imputable a aquél y les dard derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, art.59).

Las empresas no pueden crear mecanismos que fomenten el NO reporte de accidentes de trabajo
y enfermedad laboral.

No se puede reconocer bonos, premios y sobresueldos por no reportar accidentes, enfermedades
e incapacidades temporales, bajo politicas como cero accidentes.

No les estd permitido a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, levantar o suspender el goce de las incapacidades temporales y no se puede crear
programas de reincorporacién temprana sin el consentimiento del trabajador el cual para acceder
debe presentar el consentimiento del médico tratante y deben ajustarse al programa de
rehabilitacion de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL,

Todo accidente o enfermedad con incapacidad temporal superior a un dia debe ser reportado y que
afecte la salud del trabajador debe ser reportado y llevado a las estadisticas de estandares minimos.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que

ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u
omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasidn de sus
nombres identitarios, orientacidén sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacién en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el
ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia
las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades,
o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir
el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones
médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para
disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los
empleadores garantizar la permanencia y la reubicaciéon en un puesto de trabajo acorde con su
estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas
a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso,
politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.
Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.
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ARTICULO 61°. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sustraer de las bodegas u oficinas de las diferentes sedes, los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL,

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de dgsen general.

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, excepto en los casos de huelga, en los cuales
deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en objetivos distintos del trabajo contratado (CST, art.60)

Celebrar reuniones en los locales, sedes o dependencias de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, cualquiera que sea su objetivo, sin permiso de sus
superiores, aunque no sea en horas de trabajo;

Mantener, consumir o expender, dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores o bebidas
embriagantes, todxicas, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
producto o sustancia semejante.

Haber presentado para la admisidn en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, o después, para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos,
incompletos, enmendados o no cefiidos a estricta verdad.

Ejecutar o realizar juegos dentro de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, sea o no en horas o dias de trabajo.

Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de cesantias de comparieros de

trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en cualquier forma para que el
trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de las cesantias, con documentos o negociaciones
alteradas, no verdaderas o falsas.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u otros
documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

Hacer cualquier venta, suscripcidén o actos comerciales semejantes a los ejecutados por LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, dentro de las instalaciones de
la misma.

Destruir, daiiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma, documentos de LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, sin autorizacion expresay por
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escrito de la misma.

17. Se prohibe cualquier publicacidon calumniosa, denigrante o dafina hacia LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o cualquiera de sus integrantes.

18. Descuidar el desarrollo de las labores y/o procesos que les sean encomendados con ocasidén a su
trabajo, o incumplir érdenes e instrucciones legitimas y legales dadas por los superiores jerdrquicos.

19. Hacer diligencias personales a otro personal de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en horas habiles de trabajo

20. Dafiar, maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, salvo el desgaste normal de los
mismos.

21. Entorpecer o valerse de medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otro u otros
trabajadores, el de las maquinas o equipos, no se haga con calidad y en el tiempo requerido por LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

22. Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

23. Manejar u operar vehiculos, equipos o maquinas cuya operacion no se les haya asignado, o autorizado
su por sus superiores inmediatos, o sacar los mismos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, sin la autorizacién respectiva.

24. Transportar en los vehiculos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, sin previa autorizacién escrita, personas u objetos ajenos a ella.

25. Conducir vehiculos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, sin licencia, o con licencia u otros documentos vencidos.

26. Dejar que los vehiculos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, sean movidos o conducidos por personas diferentes a los respectivos conductores.

27. Sacar de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o de los
sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta o cualquier otro elemento, materia prima,
herramientas, articulos procesados, elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacidn expresay escrita
de la Empresa.

28. Dar uso inadecuado o no autorizado a los usuarios y claves que se le asignen para el acceso a los
diferentes sistemas de la Organizacion.

29. Usar insumos o materias primas en labores que no sean propias, desperdicidndolas y permitiendo que
se destinen en fines diferentes a su objeto.

30. Utilizar teléfono celular durante la jornada laboral para situaciones personales excepto emergencias las
cuales deberan consultar con el jefe inmediato. Para el caso de conductores deberan atender estas llamadas
con manos libres

31. Hacer llamadas de larga distancia o a teléfonos celulares o moviles, desde equipos de comunicacion
proporcionados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
sin previa autorizacidn del empleador.

32. Presentarse a laborar con ropa no apropiada o no autorizada por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
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EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

33. La apertura, apropiacion, pérdida, extravio, uso indebido o apoderamiento por parte del trabajador, de
cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad, sin que exista autorizacién de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o del propietario.

34. No comunicar a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la ocurrencia de hechos irregulares violatorios de la ley,
los reglamentos, érdenes y demds disposiciones de la Empresa o de los beneficiarios, cometidos por
companieros de trabajo o por cualquier otra persona.

35. La inasistencia injustificada a las diligencias de descargos para las cuales haya sido citado. En igual forma,
el negarse a firmar la correspondiente citacion

36. el Incumplimiento de funciones en los procesos propios de cargos que tenga manejo de recursos
econodmicos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
conllevando como consecuencia inexactitud de dinero o partidas en el proceso de recaudo o facturacion.

37. Facilitar o permitir a terceros la utilizacién de la papeleria de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

38. Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo relacionados con las funciones
propias de su cargo.

39. Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal suministrados por LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para el desarrollo de las funciones
por parte de cada trabajador.

40. Causar dafios intencionales, en las herramientas, materias primas, carros, equipos o instalaciones de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

41. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companieros, la de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique los carros, los elementos o el establecimiento.

42. Utilizar el tiempo de trabajo en actividades diferentes a las que corresponden a las funciones del cargo
o0 a las asignadas por su jefe Inmediato, o que dilaten la evacuacidn de las tareas a realizar; dormir dentro de
las horas de trabajo.

43. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias, sin orden o autorizacién del
respectivo superior, al igual que abandonar el sitio de trabajo sin previo aviso.

44. Fumar en lugares prohibidos, tanto en las instalaciones de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, como en las de los clientes a los cuales esta les presta sus
servicios, y dentro de los carros.

45. Destruir, daiar o retirar de los archivos u oficinas, documentos o elementos, o dar a conocer cualquier
documento sin autorizacién expresa para ello.

46. Suministrar a extrafos, sin autorizacidén expresa, disefios, especificaciones o datos relacionados con la
organizacidn o cualquiera de los sistemas o procedimientos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

47. Revelar informacién confidencial de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, a terceros.
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48. Revelar a cualquier tercero o a cualquier compafiero de trabajo, su nombre de usuario o su clave de
acceso al sistema informatico de la compaifiia.

49, Utilizar el acceso a internet de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, para acceder a sitios web no autorizados, o a sitios web que no estén relacionados
directamente con el ejercicio de sus funciones.

50. Utilizar el acceso a internet para acceder a paginas pornograficas o a paginas de apuestas, redes sociales
o para realizar negocios o actividades laborales ajenas a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o al ejercicio de sus funciones dentro de la jornada laboral.

51. Utilizar el correo electrénico de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, para remitir o recibir correos que no se encuentren relacionados con el ejercicio de sus
funciones, o para participar en cadenas o pirdmides, o para realizar proselitismo, politico o religioso o para
llevar a cabo campafias publicitarias respecto de negocios propios o de cualquier tercero.

52. No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad o negarse a usarlos.

53. Presentar documentos o comprobantes falsos, enmendados o adulterados o no cefiidos a la estricta
verdad para cualquier efecto durante su relacién laboral.

54. Dar datos o informacidn no cierta en cuanto al subsidio familiar, de transporte u otros beneficios.

55. Distribuir dentro de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, bodegas o establecimientos de los clientes periédicos, volantes, circulares, etc., o portar
afiches o cartelones no ordenados o autorizados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, dentro de las instalaciones; fijar papeles, circulares o panfletos en
cualquiera de las carteleras cuando ataque la dignidad de las personas, las entidades o la compaiiia.

56. Levantarse del puesto de trabajo o dar por terminada la labor antes de la sefial fijada para ello por LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

57. Aun en el caso de orden, permiso y motivo justificado, gastar mas tiempo del normal y necesario en
cualquier diligencia, dentro o fuera de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, salvo la justificacién para cada caso.

58. Mantener, dentro de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, y en cualquier cantidad, licores embriagantes o todxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

59. No usar en la forma indicada la ropa de trabajo o los uniformes especiales, segln los casos.

60. Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o a compafieros de trabajo, injuriarlos, calumniar o
difamarlos, calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes, en forma verbal o escrita y
redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos que contengan esta clase de amenaza o agresiones,
injusticias, calumnias o difamaciones.

61. Transportar en los vehiculos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, sin previa autorizacion del jefe respectivo, personas u objetos ajenos a ella, especialmente
ex trabajadores de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

62. Las demas que resultan de la naturaleza misma del trabajo confiando, del contrato, de las disposiciones
legales, de este mismo reglamento y de los diversos estatutos y normas de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL.

63. Se prohiben las demostraciones afectivas dentro de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
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S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y el horario laboral.

64. En caso de que el empleado no cumpla adecuadamente su funcidn de solicitar autorizacién para crédito
de productos vendidos por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, a un cliente determinado y este no realice el pago de dicho crédito, el vendedor debera
asumir el valor del dinero perdido.

65. Interrumpir labores para cualquier propésito personal sin previa autorizacidn, los trabajadores deberdn
desayunar en su casa. Y a media jornada pueden suspender labores por 10 minutos en la mafiana; para el
turno de la mafiana y 10 minutos en la tarde para para el caso del turno de la tarde si aplica, lo anterior hacer
pausas activas y tomar algo si asi lo desean.

66. Todo acto inmoral o delictuoso que el Trabajador cometa en las instalaciones de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, establecimientos o lugar de trabajo o
en el desempefio de sus labores como instalaciones de clientes, proveedores, etc.

67. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos, inventos,
informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion de él, durante la
vigencia del contrato de trabajo.

68. Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacion o realizacion de huelgas, paros, ceses o
suspensiones del trabajo en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean
contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.

69. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el nombre de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

70. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.

71. Destruir, dafar, o dar a conocer de los archivos cualquier documento de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, sin autorizacion expresa de ésta.

72. Originar rifas, discordia o discusién con otros trabajadores de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

73. No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo alguno deba sucederlo.

74. Sacar de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, paquetes
u objetos similares sin ser revisados por los vigilantes o personas encargadas de hacerlo.

75. Dedicarse a escuchar radio o ver televisién en horas y sitios de trabajo sin autorizacion de su inmediato
superior

76. Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por su actitud negligente
u omisiva no lo realiza.

PARAGRAFO 1°. La Subordinacion Laboral- Poder de direcciéon en la actividad laboral y potestad disciplinaria
del empleador, no es un poder absoluto y arbitrario: Dentro del elemento subordinacidn se destaca, el poder
de direccién en la actividad laboral y la potestad disciplinaria que el empleador ejerce sobre sus trabajadores
para mantener el orden y la disciplina en su empresa. Esa facultad, como es obvio, se predica solamente
respecto de la actividad laboral y gira en torno a los efectos propios de esa relacion laboral. Sin embargo, aun
en ese ambito de trabajo la subordinacién no puede ni debe ser considerada como un poder absoluto y
arbitrario del empleador frente a los trabajadores. En efecto, la subordinacién no es sinénimo de terca
obediencia o de esclavitud toda vez que el trabajador es una persona capaz de discernir, de razonar, y como
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tal no estd obligado a cumplir érdenes que atenten contra su dignidad, su integridad o que lo induzcan a
cometer hechos punibles. El propio legislador precisé que la facultad que se desprende del elemento
subordinacién para el empleador no puede afectar el honor, la dignidad ni los derechos de los trabajadores y
menos puede desconocer lo dispuesto en tratados o convenios internacionales que sobre derechos humanos
relativos a la materia obliguen a Colombia.

PARAGRAFO 2°. E| Reglamento de Trabajo- Regulacidn de situaciones juridicas que obligan al trabajador y
empleador: El reglamento de trabajo asi concebido no se circunscribe tan sélo a regular la actividad
desplegada por el trabajador sino una serie de situaciones juridicas que obligan tanto a éste como al
empleador, el cual esta obligado a adoptarlo cuando su empresa tenga un cierto nimero de trabajadores,
someterlo a la aprobacion de la autoridad del trabajo y publicarlo conforme lo disponen las normas legales
para que tenga vigencia y validez. Ampliacién de la Sentencia C-934/04.

ARTICULO 62°. Las faltas disciplinarias. - Son consideradas como faltas disciplinarias, las contempladas en los
articulos 58 Y 60 del presente reglamento, las contempladas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, y las
siguientes:

1. El incumplimiento de los deberes de los trabajadores sefialados en el Articulo 53 del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

2. Elincumplimiento de las responsabilidades de los trabajadores sefialados en el Articulo 54 del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

3. El descuido, el error o la demora inexplicable en la ejecucidn de sus funciones labores o cualquier
funcién conexa o anexa al mismo que dependan para el cabal funcionamiento de la compaiiia.
Ilgualmente se aplicard en el cumplimiento de 6rdenes adicionales impartidas por el superior
jerdrquico.

4. Lafalta de puntualidad en la entrada al trabajo sin que exista justa causa o se haya autorizado por parte
de su superior jerarquico.

5. Lasalida temprano del sitio de trabajo sin que exista justa causa o se haya autorizado por parte de su
superior jerarquico.

6. No comunicar a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
los cambios de domicilio o circunstancias personales que puedan afectar su relacion y obligaciones con
LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en un plazo de
cinco (5) dias después de haberlo efectuado.

7. Violar el cédigo de vestuario o las normas de aseo, higiene y vestido.

8. Discutir o dirigirse en términos displicentes o groseros con los compafieros de empresa sean
subordinados, jefes o superiores, igualmente la falta de respeto y educacidn con los mismos.

9. Faltar a una jornada de trabajo sea en la mafiana o en la tarde o el dia completo al trabajo sin justa
causa o sin autorizacion de su superior jerarquico.

10. El uso indebido de los recursos facilitados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para el desarrollo de sus funciones laborales.

11. El uso en horarios laborales de programas de computacién relacionado con redes sociales o
comunicacion masiva como FACEBOOK, MESSENGER, YAHOO MESSENGER, ICQ, MIRC, ETC.,
igualmente jugar juegos en linea o entrar a paginas pornogréficas, salvo que esté debidamente
autorizado para ello.

12. Usar el teléfono celular o cualquier otro dispositivo tabla, computador, portatil etc, personal para ver
series, videos o consultar redes sociales durante la jornada laboral.

13. Realizar juegos fisicos en horas de trabajo que distraigan su atencidn y la atencién de sus compaieros
sin la debida autorizacién, entre estos juegos estan el jugar naipes, cartas y cualquier otro juego.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.

36.
37.

38.

Cualquier alteracién intencionada o falsificacion de datos personales o laborales relativos al propio
trabajador o a sus compaiieros.

Tener actitudes o comportamientos que degraden la buena imagen de los trabajadores, el sector o LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, misma.

Usar palabras que ofendan o degraden a sus compaiieros, jefes, superiores, visitantes o clientes de la
compaiiia.

El abandono del puesto de trabajo sin causa justificada que ocasione perjuicios a LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o pueda ser causa de accidente
de sus compaiieros.

Presentarse al sitio de trabajo en estado de embriaguez o bajo notorios los efectos del alcohol que no
le permitan desarrollar cabalmente sus funciones laborales o atenten contra su propia seguridad y la
de sus compaiieros.

Presentarse al sitio de trabajo bajo notorios de drogas o sustancias alucinégenas.

Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas o sustancias alucindgenas en la jornada laboral asi sea
dentro de su descanso o hacerlo fuera de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y
SU GRUPO EMPRESARIAL, con el uniforme.

La disminucidn notoria en su rendimiento de trabajo.

No cumplir con las metas comerciales de ventas establecidas por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, de manera reiterativa y sin justificacion.

El no observar las ordenes de sus superiores jerarquicos.

No advertir de manera inmediata a sus superiores jerarquicos de cualquier anomalia, averia o
accidente que se observe en las instalaciones, maquinaria o locales, asi como ocultar o falsear dicha
informacion.

Introducir o facilitar el acceso a personas no autorizadas a las oficinas o dependencias de la compaifiia.
La reincidencia notoria y en cualquier tiempo de las faltas sancionadas, aunque sean de distinta
naturaleza, lo cual implicaria una flagrante violacion al reglamento de trabajo.

Ayudar por cualquier medio a otro empleado de la compafiia a esconder su ausencia durante su
jornada laboral, Incluyendo el marcar la tarjeta de entrada de un compaifiero no estando este en las
dependencias de la compaifiia.

Prolongar los permisos y ausencias justificadas por encima del tiempo autorizado.

Faltar al trabajo mds de dos dias sin justa causa, lo cual se configura como abandono del puesto de
trabajo y serd justa causa de terminacién del contrato o la relacidn laboral.

El fraude, deslealtad o abuso de confianza en el trabajo.

La condena por robo, hurto o cualquier otro de los delitos consagrados en el cédigo penal como contra
el patrimonio econdmico mientras esté vigente el contrato laboral.

La privacién de la libertad por cualquier delito siempre y cuando esta privacion dure mas de tres dias.
Hacer desaparecer, inutilizar, borrar o causar desperfectos en materiales, utiles, herramientas,
magquinarias, aparatos, instalaciones, edificios, enseres, documentos, dispositivos tecnoldgicos o
cualquier otro objeto de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL,

La embriaguez habitual o toxicomania si repercuten negativamente en el trabajo.

La competencia desleal entre compafieros de trabajo o el generar dichas actuaciones para LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, con otras empresas del sector.
El abuso de autoridad.

Cobrar comisiones o dadivas no autorizadas o no conocidas por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, a clientes, contratistas, subcontratistas.

El uso indebido de los activos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, o si dentro de las facultades de su cargo se permite la adquisicién o utilizacidn de
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recursos de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
hacer mal uso de estos o gastos que no estén dentro del giro normal del objeto social de LA EMPRESA
DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

39. No proteger el patrimonio de la empresa, y el uso no autorizado de sus bienes y/o servicios para uso
propio o de algin compafero sin autorizacion.

40. Sacar productosy / o tomar servicios ofrecidos por la empresa, sin autorizacion previa de la Gerencia
y sin realizar los pagos inmediatos correspondientes.

41. Entregar productos o facilitar servicios ofrecidos por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, a terceros, sin el respectivo pago.

42. Sustraer de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
equipos, herramientas, productos o dineros para uso personal.

43. El uso, copia, intercambio o publicacién de informacién o software que viole los derechos de autor,
copyright o licenciamiento.

44. La instalacion de software no autorizado por la direccidn en los equipos de trabajo.

45. Violar las politicas de confidencialidad establecidas por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

46. Revelar informacidn que se considere confidencialidad o protegida por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

CAPITULO XIV ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 63°. Faltas Leves Generales y Procedimiento Disciplinario: El incumplimiento de algunas de las

obligaciones o la violacién de alguna de las prohibiciones o faltas sefialadas en este reglamento, en el contrato

individual, o cualquier manual que haga parte integral de este reglamento, siempre que, a juicio de la Empresa,

no constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dard lugar a la

aplicacion de una (1) de las siguientes medidas:

a)

b)

Amonestacion: La amonestacion se define como la advertencia verbal que el inmediato superior hace al
trabajador que comete violacidn leve de sus obligaciones laborales. La sola amonestacién no se considera
sancion. (Llamado de atencion verbal).

Llamado de atencién escrito: El lamado de atencion se hace por escrito en caso de que el trabajador
cometa falta leve o en caso de que a juicio de la Empresa la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable,
se le hace un llamado de atencidn escrita con copia a la hoja de vida.

Suspensidn disciplinaria: La Empresa podra imponer la suspension disciplinaria al trabajador en caso de
infracciones que constituyan una violacidon de sus deberes o prohibiciones laborales, siempre que, a su
juicio, estas no justifiquen la terminacién del contrato con justa causa. La primera suspension disciplinaria
podra ser de hasta ocho (8) dias, y una segunda suspensiéon de hasta dos (2) meses. (Suspension del
contrato de trabajo sin remuneracion).

ARTICULO 64. Criterios para determinar si la falta es leve, grave, muy grave o especifica. En desarrollo de lo

preceptuado en el articulo 53 de la Constitucién Nacional, debe examinarse las circunstancias de tiempo,

modo o lugar que den lugar a la sancién disciplinaria y también aquellas circunstancias agravantes o

atenuantes de la conducta del trabajador que a la postre contribuiran a graduar la falta y su sancién.
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Se determinard la sancién de conformidad con los siguientes criterios:

1.

2.

3.

4,

El grado de culpabilidad.

El grado de perturbacion del servicio.

La naturaleza esencial del servicio.

La falta de consideracién para con los compafieros, superiores, clientes, miembros del gremio y
cualesquiera terceros de buena fe.

La reiteracion de la conducta.

La jerarquia y mando que el trabajador tenga en la empresa.

La naturaleza y efectos de la falta, las modalidades y circunstancias del hecho y los motivos determinantes
teniendo en cuenta entre otros, los siguientes criterios:

a)

b)

d)
e)
f)
8)

h)

La naturaleza de la falta y sus efectos se apreciaran segun la trascendencia social de la misma, el mal
ejemplo dado, la complicidad con subalternos y el perjuicio causado.

Las modalidades o circunstancias de la falta se apreciardn teniendo en cuenta su cuidadosa
preparacion, el grado de participacion en la comisién de esta y el aprovechamiento de la confianza
depositada en el agente.

Los motivos determinantes se apreciaran segln se haya procedido por causas innobles o futiles o por
nobles y altruistas.

La demostrada diligencia y eficiencia en el desempefio de sus funciones.

Haber sido inducido por un superior a cometerla.

El confesar la falta antes de la formulacion de cargos.

Procurar, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado, antes de que le sea
impuesta la sancion.

Cometer la falta en estado de ofuscacién originado en circunstancias o condiciones de dificil
prevencion y gravedad extrema, comprobada debidamente.

Circunstancias de atenuacion

Haber observado un excelente comportamiento antes de cometer la falta.

Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

Haber confesado voluntariamente la comision de la falta

El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse el proceso
disciplinario.

La ignorancia invencible.

El haber sido inducido a cometer la falta por un superior.
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Circunstancias de agravacion.

e El efecto perturbador de la falta con relacién a la marcha institucional.

e El grado de afectacion de los derechos ajenos.

e El haber procedido por motivos innobles o futiles.

e El haber obrado en complicidad con otras personas.

e El haber cometido la falta abusando de la confianza depositada en el trabajador por sus superiores o
compaferos.

e El haber actuado con premeditacién.

e El lesionar seriamente los intereses de la Empresa, las buenas costumbres, la dignidad, el buen
nombre y la moralidad publica.

ARTICULO 65°. Tipicidad. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, no impondra a sus trabajadores sanciones no previstas en la ley, en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado

Directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical
a que pertenezca si aplica.

El procedimiento disciplinario a aplicar en caso de falta disciplinaria sera:

1. Cuando el trabajador presente una primera falta y de acuerdo a la gravedad de los hechos se le realizara
un llamado de atencién por parte de Talento Humano con copia a su hoja de vida.

2. Cuando el trabajador presente una segunda falta se le realizara una diligencia de descargos por parte de
Talento Humano vy verificara de acuerdo al presente reglamento y a la gravedad de los hechos se impone
una sancidn de suspension o la terminacion de contrato de acuerdo a los articulos 63 y 64 del presente
Reglamento.

ARTICULO 662. Faltas leves y sanciones disciplinarias
Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a. El retardo hasta de cinco (5) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, dard lugar a un
llamado de atencidn con copia a la hoja de vida y/o con sancién de multa de la quinta parte del
salario de un dia; En caso de reiterarse esta conducta, la sancién disciplinaria a imponer
correspondera a la suspension del contrato hasta por 3 dias.

b. Lafalta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por cuatro (4) dias.

c. Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente implica, por primera vez, suspension en
el trabajo hasta por tres (3) dias.

d. Laviolacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica
por primera vez, un llamado de atencién escrito con copia a la hoja de vida y/o suspensién
disciplinaria hasta por dos (2), por segunda vez suspensién hasta de cuatro (4) dias.
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PARAGRAFO 1°. La determinacion de existencia de una falta leve respecto al cumplimiento de las funciones y
obligaciones legales, contractuales y reglamentarias sera determinada por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, teniendo en cuenta el perfil de cargo, la conducta
y/u omision presentada y el impacto econdmico, reputacional u operativo que se haya generado como
consecuencia del incumplimiento.

PARAGRAFO 2°. La imposicidon de multas se descontara del salario del trabajador (Art. 113 CST) y®consignara
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

En el caso de que la suspensidn disciplinaria sea como consecuencia de la inasistencia total del trabajador en
el dia de trabajo, no se pagard el salario por los dias que no prestd los servicios contratados, conforme lo
dispone la legislacion vigente y el respectivo dominical.

Articulo 672. Faltas graves que dan lugar a la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.

Constituyen faltas graves y las clasificadas en tipo Cy por lo tanto dan terminacién al contrato de trabajo con
justa causa:

a. El retardo hasta de 5 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
tercera vez.

b. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

c. Lafalta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez.
Violacidn grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias por
tercera vez.

e. Incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales de confidencialidad, propiedad
intelectual o exclusividad.

f. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, resaca y/o bajo la influencia de drogas psicoactivas
o consumo de tabaco conforme lo dispone la Politica de Consumo de Alcohol, drogas y tabaco de
LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, (Art 60
Numeral 2 CST)

g. Cualquier conducta probada, dirigida a generar una afectacién econémica a la compafiia como
consecuencia de perdida de materiales, productos, dinero y/o cualquier otro elemento que haga
parte de los insumos o mobiliarios de LA EMPRESA o el cliente.

h. Faltas de respeto que atenten contra la dignidad y autoridad hacia los directivos, compaiieros,
clientes o proveedores.

PARAGRAFO 1° Se considerara una falta grave, toda conducta reiterativa que haya sido sancionada
previamente o aquellas conductas u omisiones que, aun cuando se presenten por primera vez, generen un
impacto econdmico, reputacional u operativo que pueda ser considerado como grave por parte de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

PARAGRAFO 2° Las faltas graves constituyen incumplimiento del contrato laboral y pueden dar lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 682. Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones
disciplinarias: El procedimiento interno que debe seguirse a un trabajador cuando comete una de las faltas
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anteriormente sefialadas y antes de aplicar una sancién disciplinaria o en aquellos casos en los cuales se hace
necesario investigar sobre sucesos de interés para la Compaiiia es el siguiente:

En concordancia con lo establecido en la normativa laboral vigente, particularmente con la reforma
introducida mediante la Ley 2466 de 2025, toda actuacién disciplinaria que adelante LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, deberd ajustarse a un procedimiento
respetuoso del debido proceso, que incluird, como minimo, las siguientes etapas:

a. Se debera remitir una comunicacion escrita y formal al trabajador o trabajadora informando la apertura
del proceso disciplinario, sefialando de manera clara la fecha, lugar y hora en que se llevarad a cabo la
diligencia de descargos. Esta comunicacién contendra ademads la formulacion de los cargos imputados.

b. La formulacion de cargos debera describir con claridad y precisién los hechos, conductas u omisiones
atribuidas al trabajador, identificando las normas o disposiciones internas presuntamente vulneradas, asi
como la calificacidn provisional de la conducta como falta disciplinaria.

c. Simultdneamente, se efectuard el traslado de las pruebas que soportan los cargos imputados, dejando
constancia escrita de su entrega o puesta en conocimiento del trabajador o trabajadora.

d. Sientregada lacitacién, el trabajador se negare a firmar su recibo en la copia, se dejara constancia expresa
con la presencia de testigos, quienes la firmaran, con indicacién clara de sus nombres y datos de
identificacion personal.

e. El trabajador o trabajadora, debidamente notificado, deberd comparecer en la fecha, lugar y hora
indicados, y tendra derecho a rendir sus descargos de manera verbal o escrita, allegar pruebas, presentar
explicaciones o solicitar aclaraciones sobre los hechos imputados un término de cinco (5) dias habiles.

f. Si por cualquier causa, la diligencia tuviera que ser suspendida, a solicitud del TRABAJADOR o de la
EMPRESA, se dejara constancia de ello en el acta, y en la misma se fijard nuevo lugar, fecha y hora para
continuar con la diligencia.

g. En caso de que el trabajador no se presente a la diligencia de descargos, no rinda descargos dentro del
término fijado o se allane a los cargos, se entendera que acepta tacitamente los hechos atribuidos por la
empresa, y el proceso continuard con base en las pruebas disponibles.

h. Toda diligencia de descargos serd documentada mediante acta escrita, en la cual se dejard constancia
detallada de lo ocurrido, las intervenciones de las partes, las pruebas allegadas y demds actuaciones
relevantes. Dicha acta serd firmada por quienes intervinieron y se entregara copia al trabajador.

i. Una vez rendidos los descargos o vencido el término otorgado para ello, el empleador emitird un
pronunciamiento definitivo, el cual deberda constar por escrito, estar debidamente motivado y contener la
identificacion clara de la(s) causa(s) que sustentan la decision adoptada.
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j.  De proceder, se impondra una sancioén disciplinaria proporcional a los hechos verificados, respetando
siempre los principios de razonabilidad, legalidad y gradualidad establecidos en el presente reglamento.

k. Eltrabajador o trabajadora tendra derecho a controvertir la decisién adoptada, mediante la interposicion
del recurso correspondiente ante el superior jerarquico que profirié la sancién.

I.  Elrecurso de apelacion debera ser presentado por escrito, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la comunicacién de la sancién, expresando de manera clara y sustentada los argumentos en los cuales se
fundamenta la inconformidad.

m. El superior jerarquico competente contara con un término maximo de ocho (8) dias habiles siguientes a la
recepcién del recurso para resolverlo, decisién que deberd constar por escrito y ser debidamente
notificada al trabajador.

PARAGRAFO. Teniendo en cuenta que en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, no existe sindicato, la Empresa cumple su obligacion oyendo a dos (2) de sus
compaiieros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere.

ARTICULO 692. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 70°. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, el cargo de: Talento Humano, quienes
tramitaran el primer informe dirigido a la gerencia, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

Para efectos de la presentacién de reclamos el trabajador o trabajadores pueden asesorarse y apoyarse en el
comité de convivencia laboral y en el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST, desde su programa de
bienestar.

CAPITULO XVI
LEY 1010 DE 2006.
ACOSO LABORAL DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO
INTERNO

ARTICULO 71°. Definicién de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, para causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo.
Son modalidades y conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los Articulos 2. 2 al 7.2 de la
Ley 1010 de 2006.
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PARAGRAFO. Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos
y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una
sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio
fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género. (Articulo 18 de
la Ley 2466 de 2025)

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

ARTICULO 72°. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes:

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

2. Persecucidn laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacién laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla
mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacidn, el ocultamiento
de correspondencia o mensajes electrénicos.

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

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

ARTICULO 73°. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional expresados en presencia de
los compafieros de trabajo.

44



EMINSER

m‘k
"~

4. Lasinjustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
guede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

6. La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

8. La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningiin fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL,

10. 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 dia
de descanso obligatorio y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las necesidades de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento
de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales.

12. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales
para pedirlos.

14. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo

o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito
en el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente
apreciard tal circunstancia, segln la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si
sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por
los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 74° CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

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

5. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o la institucidn, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o la institucion.

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
o en la legislacién sobre la funcién publica.

7. Lla solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion.

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T, asi
como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

9. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo.

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

ARTICULO 75°. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION: Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 76°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, ha previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacién
periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

3. Disefo y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, que
afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Lasdemas actividades que en cualquier tiempo estableciera LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para desarrollar el propdsito previsto en el articulo
anterior.
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ARTICULO 77°. CONDUCTAS ATENUANTES:
I. Haber observado buena conducta anterior.
2. Obrar en estado emocién o pasion excusable, (no se tendrd en cuenta en caso de violencia contra la
libertad sexual), o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.
Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.
Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.
5. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad, o por circunstancias organicas
qgue hayan influido en la realizacién de la conducta.
6. Cuando exista manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero
subalterno.
7. Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.

A w

ARTICULO 78°. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

I. Reiteracidon de la conducta.

2. Concurrencia de causales

3. Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

4. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la
defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe.

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo.

6. La posicion predominante que el autor ocupe en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER

S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, por su cargo, rango econdmico, ilustracién poder, oficio o dignidad.

Ejercer la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

8. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o psiquica
al sujeto pasivo.

N

PARAGRAFO UNICO La comisidon de una o varias conductas consideradas acoso laboral, sera considerada falta
grave para los efectos del Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 79°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las posibles conductas de acoso
laboral, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, ha constituido
un “Comité de Convivencia Laboral”, y se ha establecido un procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento.

ARTICULO 80°. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacidon secreta
qgue represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, mediante escrutinio
publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccidn.

ARTICULO 81°. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, deber3
capacitar a los miembros del comité de convivencia laboral, sobre soluciéon de conflictos, comunicacidn
asertiva y otros temas prioritarios para su funcionamiento, ademas garantizard que el comité de convivencia
cumpla con las siguientes recomendaciones:

1. Los miembros del comité de convivencia deberan tener competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
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reserva en el manejo de la informacién y ética. Asi mismo tener habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

No podra ser elegido miembro del comité de convivencia a las personas que se les haya formulado
una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral en los Ultimos seis (6) meses
anteriores a su comunicacion.

Los miembros del comité de convivencia tendran un periodo de dos (2) afios, a partir de la
conformacion del mismo, que se contard desde la fecha de la comunicacion o eleccién.

ARTICULO 82°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
el comité de convivencia laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

10.
11.
12,

13.

14,

Se reunira ordinariamente por lo menos una vez cada tres meses y extraordinariamente cuando se
requiera, con la mitad mas uno de los integrantes, uno (1) que representa al empleador y uno (1)
gue representa a los trabajadores.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en relacién con el buen ambiente y la armonia en las relaciones
de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas las sugerencias y consideraciones
que estimare necesarias.

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.
Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, informara a
la alta direccién de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo
o demandar ante el juez competente.

Realizar un seguimiento de las recomendaciones y sugerencias dadas por el Comité de convivencia.
Comunicar a la alta direccién las medidas preventivas y correctivas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité de convivencia que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales sean presentados a la alta
gerencia, gestion del recurso establecido para comunicar a la alta direccidn en aquellos casos en los
cuales no se logre un acuerdo o no se cumplan las recomendaciones.

Si como resultado de la actuacién del comité, este considera prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta
el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 83°. El comité de convivencia laboral, por mutuo acuerdo elegird al presidente y sEbdel mismo.

ARTICULO 84°. El presidente del comité de convivencia tendra las siguientes funciones:

1.
2.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administraciéon de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccién de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

ARTICULO 85°. El secretario del comité de convivencia tendréd las siguientes funciones:

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

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

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

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

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacidon soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacién.

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

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

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

Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccidn de la
entidad publica o empresa privada.

ARTICULO 86°. REUNIONES. Este comité se reunird por lo menos una vez por mes o en caso extraordinario

cuando

asi se requiera, designara de un coordinador ante quien podran presentar presentarse las solicitudes

de evaluacién de situaciones presuntamente con figurantes de acoso laboral con destino de analisis que debe
hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaran los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 87°. PROCEDIMIENTO ANTE UNA QUEJA O RECLAMO. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, ha establecido el siguiente procedimiento:

1.

La queja se recibird de manera escrita, en donde se describe la situacidn que constituya presunto
acoso laboral, anexando las pruebas que la soportan.

Esta se depositard en el buzén de recepcién de quejas o se remitird al correo
gerenciagh@eminser.com.co.

El Comité en reunién, examinardn y estudiaran de manera confidencial la (s) queja(s).
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4. Se invitard y escuchard a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

5. Luego en reunidon se determinaran o formulardn propuestas o planes de mejora de las relaciones
laborales.

6. ACUERDO. Se creara un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias. Se dejard Acta firmada por los
involucrados que quedara como constancia.

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

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

9. NO ACUERDO. Si no se llega a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, remitird la queja e informara a
Talento Humano.

PARAGRAFO 1°. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las partes, se podran
iniciar las acciones legales y reglamentarias.

PARAGRAFO 2°. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a la Gerencia y/o Jefe de Talento Humano,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

PARAGRAFO 3°. La comprobacién de la presunta conducta de Acoso Laboral del trabajador faculta a LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para dar por terminado el
Contrato de Trabajo, cumpliendo de esta manera lo establecido en la Ley 1010 de 2006, PARAGRAFO 2 Art 9
(La omisidn en la adopcion de medidas preventivas y correctivas de la situacion de acoso laboral por parte del
empleador o jefes superiores de la administracién, se entendera como tolerancia de la misma).

CAPITULO XViI
PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 88°. Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter
o connotacidn sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social,
0 econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 89° Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a ser tratada con dignidad, a la
intimidad, confidencialidad, libertad de expresidn, atencién integral en salud, el acceso efectivo a la justicia,
la reparacion, la no repeticién, la no revictimizacién, la no violencia institucional, a la proteccion frente a
eventuales retaliaciones, a la no confrontacidn con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional,
legal y jurisprudencial colombiano.
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ARTICULO 90° Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la
presuncién de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer los
hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional,
legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 91° Entre las conductas que pueden considerarse acoso sexual en el ambito laboral se incluyen, sin
limitarse a, las siguientes:

a) Contacto fisico inapropiado o no consentido, como tocamientos, abrazos o acercamientos invasivos.

b) Propuestas o solicitudes de favores sexuales, ya sea de manera directa o indirecta, acompafiadas de
promesas de beneficios o amenazas.

c) Envio de mensajes, imagenes, videos o cualquier material de contenido sexual sin el consentimiento de la
persona, a través de medios fisicos o electrdnicos proporcionados por la empresa o personales.

d) Miradas lascivas, gestos o expresiones corporales que impliquen connotaciones sexuales y generen
incomodidad o intimidacién.

e) Comportamientos relacionados con exposicion de imagenes sexuales utilizando equipos de la entidad o
incluso los personales, cuando la situacion se presente en el dmbito laboral.

ARTICULO 92°. MEDIDAS CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS: Como mecanismo de prevencién de las posibles
formas acoso sexual LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
fomentard un ambiente de trabajo pacifico basado en relaciones de respeto, tolerancia y cooperacién entre
sus trabajadores, especialmente a través de:

a) Divulgacion y socializacién de la politica interna de acoso sexual en el ambito laboral.

b) Actividades de capacitacion dirigidas a los Colaboradores que forman parte del comité de convivencia
laboral de la empresa, que les permita mediar y atender en situaciones de acoso sexual.

c) Realizar seguimiento y vigilancia periddica sobre los casos que se presenten en la compaiiia de acoso
sexual, garantizando la confidencialidad de la informacion.

d) Socializacidn con todos los trabajadores de la empresa el procedimiento para formular la queja a través
de la cual se puedan denunciar los hechos constitutivos de acoso sexual, garantizando la confidencialidad.
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e) Realizacidn del diagnéstico del clima organizacional.

ARTICULO 93°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso sexual
laboral, una vez recibida la queja por parte del Comité de Convivencia Laboral, este deberd seguir el siguiente
procedimiento interno:

Recepcion y Registro: La queja sera registrada y se acusara recibo a la persona que la presentd, asegurando
la confidencialidad de la informacién. Se le informara sobre su derecho a acudir a las autoridades
competentes, como la fiscalia general de la Nacidn, y se le brindard apoyo en caso de que decida hacerlo.

Investigacion Preliminar: El drea de Gestion Humana iniciard una investigacion preliminar, respetando los
principios de imparcialidad y debido proceso. Se recopilaran los elementos necesarios para evaluar la
veracidad de los hechos, incluyendo testimonios, documentos y cualquier otra evidencia pertinente.

Intervencidn del Comité de Convivencia Laboral: El Comité de Convivencia Laboral actuara con el objetivo de
promover un didlogo entre las partes y buscar soluciones que contribuyan a restablecer un ambiente laboral
adecuado. Su funcidn es preventiva y conciliadora, sin atribuciones para calificar o sancionar conductas.

Determinacion y Conclusiones: Con base en las averiguaciones realizadas, el drea de Gestién Humana
elaborara un informe detallado que incluya las conclusiones y recomendaciones correspondientes. Se
garantizard que este proceso se realice de manera diligente y sin dilaciones injustificadas.

PARAGRAFO: La configuracién de cualquier conducta constitutiva de acoso sexual se considerard como una
falta grave.

CAPITULO XVl
MEDIDAS DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL, VIOLENCIA BASADA EN GENERO
CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS DE LOS SECTORES SOCIALES LGBTIQ+ EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 94°. De acuerdo con la Circular 026 de 2023 y la Circular 075 de 2025 expedidas por el Ministerio
de Trabajo, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, establecié
medidas de prevenciony atencion del acoso laboral y sexual, violencia basada en género contra las
mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.

Al respecto, se incluyen acciones de sensibilizacidn y capacitacion especializada para las personas que
cumplen las funciones en los comités de convivencia que les permite identificar las situaciones diferenciadas
que pueden vivir las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el marco de situaciones de
violencias y acoso laboral.

En ese marco, y conforme a los lineamientos emitidos por el Ministerio del Trabajo, LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, también ha asumido el compromiso de
garantizar el derecho a la no discriminacién de las personas trans, personas no binarias y de identidad de
género no hegemonica en todos los aspectos de la relacion laboral.
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CAPITULO XIX
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 95°. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, de
acuerdo a los medios tecnolégicos que en un futuro puede poseer, y como finalidad de establecer los términos
que rigen el uso y la proteccién de la informacién de las disposiciones que se regiran en LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, relacionada con los videos de circuito
cerrado de televisiéon, llamadas telefdnicas, celulares corporativos, redes sociales y correos electrénicos
institucionales de la empresa podra realizar en cualquier momento, verificacién y monitoreo de los medios
tecnoldgicos propios, a fin de garantizar la correcta utilizacion de los mismos al servicio directo de la empresa,
previas las siguientes consideraciones:

1. Eltrabajador reconoce la existencia de un circuito cerrado de televisién, lo cual implica el uso de imagen
del material y datos tomados por este sistema, asi mismo se deja claridad que se ha de tomar el presente
consentimiento del trabajador para los efectos de uso de estos datos ante la funcién del mismo
consistente en el monitoreo de las instalaciones por parte del empleador en procura de la seguridad y
armonia del establecimiento de tal forma que los videos del mismo gozan de plena autenticidad y
valoracién probatoria.

2. Las lineas telefdnicas tanto de uso fijo como celulares corporativos son de propiedad exclusividad de la
empresa, y las mismas estdn dispuestas Unicamente para el uso de las actividades laborales razén por la
cual la empresa se reserva el derecho de grabar y monitorear dichas lineas en aras de propugnar por la
mejoria y calidad del servicio.

3. Los correos electrénicos personales como el acceso de las redes sociales estan prohibidos desde las
terminales de la empresa, habida cuenta que se debe prevenir los virus informaticos y la proteccion de las
redes internas. Asi mismo, se establece que la empresa se reserva el derecho de monitoreo de toda la
informacién habida cuenta que es de exclusividad de la empresa. Estd autorizado Unicamente el uso del
correo institucional que aporta la empresa para el desarrollo y labor encomendada al trabajador.

4. Se deja estipulacidn de la aceptacion de manejo de informacidn y comunicacién de caracter empresarial
de grupos autorizados por medios digitales como WhatsApp, donde el mencionado material podra ser
usado por la empresa en ocasidon a elementos laborales puesto que al ser un grupo de trabajo la
informacién que alli contiene es de caracter semi- privado por lo tanto en el caso que se requiera el uso
de estas conversaciones como prueba no se estara vulnerando ningln derecho al trabajador.

5. Eltrabajador reconoce y acepta que la empresa cuenta con un sistema de autenticacion biométrico como
forma de identificacién y control de acceso, este registro de la huella digital de cada trabajador se realiza
el dia de su ingreso. Por medio de este sistema se valida hora de ingreso, descansos y hora de salida, por
lo tanto, la empresa hara uso y lectura de los datos suministrados a través de este medio, para efectos de
liquidar horas extras, refrigerios, y validacion de ausentismos.
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6. Eltrabajador paratodos los efectos legales a los que hubiera lugar con su firma autoriza al empleador para
revisar el historial de navegacidn y archivos de las terminales o computadores de propiedad de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa teniendo en cuenta las politicas internas y de seguridad para el control
de ingreso y salida de la empresa de los trabajadores y demas personal, podra implementar el uso del
biométrico para el control de acceso a la empresa, en el cual los trabajadores diariamente deberdn registrarse
a su ingreso y salida de las instalaciones y al momento en que terminen su jornada laboral y se retiren de la
empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda la informacién recolectada por este dispositivo cumplird lo dispuesto en la ley
1266 de 2008 (ley del Habeas Data), en cuanto a restricciones en el manejo de la informacién; por lo tanto,
solo se hard uso para los fines pertinentes a su funcién.

PARAGRAFO TERCERO. Dicho elemento o elementos seran asi mismo utilizados para la verificacién de los
deberes y obligaciones de los trabajadores.

CAPITULO XX
MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA

ARTICULO 96°. En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 2088 de 2021, el Empleador podra adoptar la
modalidad de trabajo en casa, siempre y cuando se presente alguna situacién excepcional, ocasional y
temporal que impida la prestacién personal de los servicios que fueron contratados a los trabajadores.
Decisidon que sera notificada mediante comunicacidn en la que se indicara las razones por las cuales se adoptd
esta modalidad y el tiempo de duracién de la medida.

PARAGRAFO 1°Conforme lo dispone la Ley, esta modalidad serd por un tiempo maximo de tres (3) meses,
prorrogables por una Unica oportunidad hasta por el mismo tiempo o hasta tanto las circunstancias que le
dieron origen subsistan.

PARAGRAFO 2° Durante el tiempo que se mantenga vigente esta modalidad, el trabajador tendra derecho a
gue se pague en su favor el auxilio de conectividad establecido por el Decreto Legislativo 771 de 2020.

PARAGRAFO 3° Las demas condiciones, requisitos, derechos y obligaciones del trabajador y el empleador
correspondera a las dispuestas en la Ley 2088 de 2021 y las demds normas que la complementen.
CAPITULO XXI
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 97°. En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se incorpora al presente Reglamento
Interno de Trabajo las siguientes condiciones que regulan el Teletrabajo en LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, fomentara el teletrabajo, considerado este como
un instrumento de generacién de empleo y autoempleo mediante la utilizacién de tecnologias de la
informacidn y las telecomunicaciones, como una nueva forma de organizacién laboral, que se efectua en el
marco deun contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, por tanto, no es necesaria la
presencia fisica del trabajador en el local del empleador.
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ARTICULO 98°. La organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 39 del CST, indicando las condiciones del servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos,
la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio, determinar los dias y los
horarios en el que el teletrabajador realizara sus actividades, definir responsabilidades frente a la custodia
de los elementos de trabajo y las medidas de seguridad informatica.

ARTICULO 99°. Segln la Normatividad Colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las
siguientes definiciones:

e TELETRABAIJO: Es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas, utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién -TIC-
para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo

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

Articulo 100°. El teletrabajo puede clasificarse en las siguientes modalidades:

1.

Teletrabajo autéonomo: Se presenta cuando el trabajador o trabajadora escoge libremente el lugar desde
el cual prestara sus servicios (ya sea su domicilio u otro sitio diferente), ejerciendo su labor a distancia de
manera permanente. La asistencia a las instalaciones del empleador solo ocurre en situaciones puntuales
cuando sea requerido expresamente por este.

Teletrabajo mévil: Corresponde a la modalidad en la que el trabajador o trabajadora no cuenta con un
lugar fisico fijo de trabajo. Desarrolla sus funciones desde diversos sitios, manteniendo conexién con su
empleador mediante herramientas digitales.

Teletrabajo hibrido: Se configura cuando el trabajador o trabajadora alterna su lugar de trabajo entre su
domicilio (u otro lugar autorizado) y las instalaciones del empleador, laborando al menos dos o tres dias a
la semana de manera remota, y el resto presencial. Esta modalidad exige coordinacién organizacional,
confianza mutua, control de resultados, disciplina y compromiso tanto del empleador como del
trabajador.

Teletrabajo transnacional: Se refiere a los casos en los que el trabajador o trabajadora, con contrato
celebrado en Colombia, presta sus servicios desde otro pais. El teletrabajador serd responsable de
mantener regularizada su situacidon migratoria, cuando aplique. El empleador debera garantizar una pdliza
gue cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad, y asumird
las prestaciones econdmicas mediante los mecanismos del Sistema de Seguridad Social Colombiano.
Teletrabajo temporal o emergente: Se configura en situaciones excepcionales como emergencias
sanitarias, desastres naturales u otros eventos similares, sin perjuicio de las disposiciones especificas
sobre trabajo en casa contenidas en la legislacion vigente.
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ARTICULO 101°. Todo programa de teletrabajo en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y
SU GRUPO EMPRESARIAL, se guiara por los siguientes objetivos:

4

Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio
u estacién de teletrabajo; todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

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

Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la organizacién y
las labores desempenadas.

Disminuir el absentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales en Desarrollo de Software.

Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de
movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 102°. Cualquier empleado de la Compafiia podra solicitar su participacién en el programa de
teletrabajo, si cumple con las siguientes disposiciones:

w

Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicién previa de los objetivos
y mecanismos de control acordados juntamente con el jefe inmediato.

Haber superado la inspeccidon de la estacidn de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

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

ARTICULO 103°. Quien aspire a desempenfar un cargo en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, como Teletrabajador, debera cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares, las
condiciones establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012, para lo cual debera
cumplir con las siguientes disposiciones:

La permanencia minima de dos (2) meses en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, como trabajador para ser admitido como teletrabajador.

Diligenciar los formatos para ingreso al programa (Solicitud habilitante, carta de compromisos) y
firmar el acuerdo de Teletrabajo.

Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de competencias para ser beneficiario.
Tener definidas las caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como
la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados juntamente con el jefe
inmediato.

Haber aprobado la inspeccidn de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

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

No divulgar ni dar a conocer a terceros sin autorizacién expresa de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, cualquier informacién a la que haya tenido
acceso en desarrollo de las funciones a su cargo, lo cual no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes. En
consecuencia, es obligacion de Teletrabajador dar el tratamiento confidencial a toda la informacion
conocida durante su vinculaciéon con LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
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GRUPO EMPRESARIAL, y toda aquella a la que pueda tener acceso, por cualquier medio, durante su
vinculacion laboral

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberd indicar de manera
especial:

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

b. Los diasy los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades, para efectos de delimitar Ia
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima
legal.

c. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la
entrega por parte del teletrabajador, al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

d. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

e. Las condiciones y requerimientos que debe cumplir en términos de seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO UNICO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador este no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador. A no ser que las partes de comun
acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el
teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los elementos descritos en el presente articulo y sera
anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 104°. Los trabajadores y teletrabajadores de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador
no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad de trato se da:

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

2. La proteccidn de la discriminacidn en el empleo.

3. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de

Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993

y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes

especiales.

La remuneracion.

La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacion.

La permanencia minima de dos (2) meses en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.

Y SU GRUPO EMPRESARIAL, como trabajador para ser admitido como teletrabajador.

8. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de
trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

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

Nouwuvas

ARTICULO 105°. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran en funcién de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:
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1. Un computador personal con las prestaciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas que
puede o no ser suministrado por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexidon de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a
cabo.

3. Una cuenta de correo electrdnico.

4. Elresto de las condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

ARTICULO 106°. A continuacién, se enlistan los compromisos de las partes referentes a los equipos,
aplicaciones, documentacién y suministros entregados por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

1. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, brindard las
herramientas especificas (hardware/software) que considere necesarias para el desarrollo de las
funciones, e implementard las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar
la proteccidon de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones
por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

2. El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa y escrita del empleador
o por orden de las autoridades competentes, la informacidn que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga de instrucciones

3. de tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgaciéon pueda ocasionar perjuicios a LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o a las personas
a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, que le hayan
entregado con ocasion del teletrabajo contratado.

5. El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable, en el momento en que LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya
facilitado para la prestacidn de sus servicios.

6. El teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido
entregado LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, sin
autorizacién previa y escrita de su jefe inmediato.

ARTICULO 107°. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de
los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes PILA.

Los teletrabajadores, en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral, seran afiliados

por parte LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, al sistema de
seguridad social en salud, pensiones, y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de
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1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como a las Cajas de Compensacidon Familiar en los términos y condiciones de la normatividad
que regula dicha materia.

ARTICULO 108°. Seran obligaciones de las partes en materia de Riesgos Laborales en el Teletrabajo:
a. Del Empleador:

1. Realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al Teletrabajo, para el cumplimiento
de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos
Laborales.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante Resolucidn, las condiciones especiales
para que opere el teletrabajo en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, privada.

3. Realizar y firmar un acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el articulo 32 del Decreto 884
de 2012.

4. Contar con una red de atencidn de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador, cuando esté trabajando.

5. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y
disponible para LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
en el marco de la Jornada Laboral.

6. Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que
se presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador.

7. Lasobligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST-, definidas en la normatividad vigente.

8. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados en
la tarea a realizar, y deberd garantizar que los trabajadores reciban una formacién e informacién
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencion.

9. Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en materia de salud y seguridad en el trabajo.

10. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el Teletrabajo
cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

b. Por parte del Teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de Autoreporte de Condiciones de Trabajo, con el fin de determinar los peligros
presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementard los correctivos
necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Permitir la realizacién de inspecciones de seguridad por parte del area de salud ocupacional con el fin
de aclarar, complementar o validar la informacién registrada en el reporte.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, y asistir
periédicamente a los programas de promocién y prevencion adelantados por la Administradora de
Riesgos Laborales.

4. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente.

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

6. Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.
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Participar en la prevencion de los riesgos laborales, a través del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el trabajo.

Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participaren los programas y
actividades de promocidn y prevencion.

En general, cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994
y la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 109°. Son responsabilidades de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL,

9.

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacién vigente.

El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados
en la tarea a realizar y deberd garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencion.
Incluir al teletrabajador dentro del programa del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
y permitirle la participaciéon en las actividades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra).

La necesidad y probabilidad de controlar la duracién de la jornada y con ella la acusacién de recargos
de ley por labores en tiempo nocturno y suplementario.

Tener en cuenta la no causacién de auxilio de transporte.

El caracter no salarial de los contenidos orientados a facilitar su trabajo, tales como equipos
informaticos y de comunicacion, insumos, auxilios, o pagos de servicios de energia y teléfono.
Programacion precisa de los descansos remunerados y de las vacaciones.

ARTICULO 110°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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10.

11.

12.

Respeto y subordinacién a los superiores.

No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema de personas distintas.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos electrénicos.

Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador.

Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos de salud ocupacional y de cumplir con los
reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

Conectividad y disponibilidad.

Incompatibilidades e inhabilidades.

Usar la firma digital, en caso de ser asignada por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

Participar en las actividades de prevencidn y promocién organizadas por LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades de
promocion.
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ARTICULO 111°. El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) tendra en cuenta la
modalidad de Teletrabajo, en las diferentes etapas del proceso légico, esto es, en la organizacién, la
planificacién, la aplicacidn, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que pueden afectar la seguridad y la salud en la modalidad de
Teletrabajo.

ARTICULO 112°. Debido a la condicién de reversibilidad inherente a las caracteristicas del teletrabajo, la
EMPRESA podran dar por finalizada esta modalidad mediante comunicacién escrita.

PARAGRAFO. La modalidad de teletrabajo constituye una facultad discrecional de la EMPRESA, quien podra
determinar su implementacion, modificacién o supresiéon en cualquier momento, de acuerdo con las
necesidades organizacionales, operativas o de servicio.

ARTICULO 113°. Si el teletrabajador tuviera intencién de cambiar el lugar habitual donde desempefia su
trabajo, deberd comunicarlo a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, de forma escrita y con una antelacién minima de cinco (5) dias habiles. En este caso, el
Empleador se reserva el derecho de evaluar y reconsiderar si la nueva ubicacién del trabajador redne las
condiciones suficientes de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 114°. E| teletrabajador tendrd derecho a disfrutar de la misma jornada, horario, descansos y
vacaciones que el resto de los empleados de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, que desempeiien sus tareas, mediante presencia fisica en el centro de trabajo.
Asimismo, el teletrabajador tendra las mismas obligaciones laborales que los demds empleados del de LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

ARTICULO 115°. El teletrabajador tendra derecho a participar en todos los escenarios de formacién que LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, considere oportunos en el
proceso de mejora de sus competencias y adquisicién de nuevas habilidades, segun el plan de capacitacion
anual del Empleador. Ademas, el teletrabajador recibira una formacidon adecuada y especifica sobre las
caracteristicas del modelo de teletrabajo implantado en LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, relacionada con las buenas practicas de salud y seguridad ocupacional,
como del adecuado uso de la organizacién del trabajo y manejo de horarios de trabajo. Igualmente, LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, se compromete a
actualizar periddicamente la formacidn tedrica necesaria para el uso de los medios de teletrabajo.

ARTICULO 116°. El teletrabajo no supondra deterioro de los derechos sindicales del teletrabajador. Estara
sometido a las mismas condiciones de participacién y elegibilidad en las elecciones para las instancias
representativas de los trabajadores.

ARTICULO 117°. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre teletrabajo, se remitira a las
disposiciones generales del presente Reglamento.

PARAGRAFO UNICO. LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
podra adoptar e implementar modalidades como las de trabajo remoto o trabajo en casa, sin perjuicio de los
limites de la Ley 1221 de 2008 en relacién con el teletrabajo y/o las disposiciones futuras que sean expedidas.

CAPITULO XXII
DESCONEXION LABORAL
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ARTICULO 118° La desconexién laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto,
por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o
actividad laboral, derecho aplicable a las distintas modalidades de contratacién laboral independiente de su
forma de ejecucion, con la finalidad del disfrute del tiempo libre, licencias, vacaciones y/o permisos otorgados
por el empleador. Asi, los empleadores deberan abstenerse de formular érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

e La garantia a la desconexidn laboral inicia una vez finalizada la jornada laboral. Sin embargo, esta
garantia dependerd de la naturaleza del cargo.

e Ademds, de acuerdo con la ley, sera ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en contra de esta
garantia y del objeto de la Ley 2191 de 2022.

PARAGRAFO. La politica de desconexién laboral serd un documento anexo al presente reglamento interno de
trabajo y serd de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores.

CAPITULO XXIII
PROPIEDAD INDUSTRIAL Y CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACION

ARTICULO 119°. DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. Los derechos de propiedad intelectual sobre toda
creacion, desarrollo, invencion, disefio, metodologia, informacion, y/o cualquier resultado académico,
investigativo y/o de innovacién, generado por el Trabajador en virtud y/o con ocasion al contrato de trabajo,
pertenecen plena e inequivocamente a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, en virtud de la relacidn contractual existente y de conformidad con lo establecido en los
articulos 28 y 29 de la Ley 1450 de 2011, y demas normativa complementaria del régimen de propiedad
intelectual aplicable. En consecuencia, el Empleador tendra la calidad de pleno titular de los derechos de
propiedad intelectual, con todas las facultades de disposicidn que establece la Ley. El Empleador podra realizar
legitima y auténomamente los tramites de registro de propiedad industrial y derecho de autor en Colombia
y/o en el extranjero. Los derechos morales del Trabajador seran reconocidos y respetados en todo momento,
de conformidad con lo establecido en la Ley, en particular por la Ley 23 de 1982, Decisién 351 de 1993, y la
Decisién 468 de 2000.

PARAGRAFO 1°. EL Trabajador realizara los actos y formalidades que se requieran para el aseguramiento y/o
registro de derechos a favor de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, principalmente, pero sin limitarse a la firma de contratos de cesién de derechos patrimoniales
especificos sobre la produccién intelectual referida en este articulo, de manera oportuna y segun las
instrucciones del Empleador.

PARAGRAFO 2°. En virtud de lo establecido en Ley 1450 de 2011 y demas normativa complementaria en
materia de Propiedad Intelectual, asi como en lo dispuesto en el articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
el Trabajador y el Empleador acuerdan que la remuneracion salarial reconocida por el Empleador como
contraprestacién por los servicios prestados por el Trabajador, incluye y contiene la remuneracién por la
transferencia y/o cesion derechos de propiedad intelectual mencionados en la presente articulo, sin que se
cause o generen pagos adicionales y/o complementarios.
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ARTICULO 120°. CONFIDENCIALIDAD. El Trabajador se obliga a no revelar a ningln tercero, sin la autorizacién
previa, expresa y por escrito de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, cualquier informacidn relacionada con su trabajo directa o indirectamente. El Trabajador
manifiesta expresamente conocer la prohibicidn legal de transmitir las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre asuntos de naturaleza reservada o cuya divulgacion puede generar perjuicios a
LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, asi como revelar o
divulgar descubrimientos, invenciones técnicas, procesos o aplicaciones industriales llegadas a su
conocimiento debido a su cargo, oficio o profesion y que deban permanecer en reserva. Igualmente conoce y
acepta expresamente que su infraccidon puede conllevar las sanciones previstas por el Numeral 6 del Literal A)
del Articulo 7 del Decreto 2351 de 1.965 que subrogé el Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y que
le son aplicables aun finalizada la relacidn laboral, especialmente aquellas previstas en el Articulo 308 del
Cddigo Penal y/o las normas que lo modifiquen, complementen o adicionen. En consecuencia, adicionalmente
a las obligaciones especiales a que se refiere el Articulo 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y a las que en
forma especifica se hayan pactado en otras clausulas del contrato de trabajo, el Trabajador se obliga a
mantener en forma confidencial la informacidon que en relacion con el Empleador y, especialmente,
informacién de los proyectos, contratos o servicios que sea entregada, o divulgada al Trabajador, o utilizada y
desarrollada por éste. En tal sentido, la informacidn que se entrega al Trabajador en relacién con los proyectos,
contratos o servicios de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
debe ser utilizada exclusivamente para el cumplimiento y desarrollo de las funciones contratadas. Cualquier
otro uso o destinacion que se le dé a la misma tendra que ser autorizada previamente por LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

PARAGRAFO 1°. Para los efectos del presente articulo se entendera por informacién confidencial cualquier
informacién académica, técnica, financiera, comercial, estratégica y cualquier informacién relacionada con las
operaciones de negocios presentes y futuros de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y
SU GRUPO EMPRESARIAL, sus fundadores, directivos, empleados, clientes o contratantes, que haya sido
entregada al Trabajador a través de cualquier medio, bien sea que dicha informacidn sea escrita, oral, verbal
o visual o la cual haya tenido acceso en desarrollo de sus funciones, Asi, se tendra por confidencial, entre
otros, documentos, facturas, pedidos, modelos, contratos, cotizaciones, conversaciones, estudios de mercado
o precios, bases de datos de estudiantes clientes, contratistas y/o empleados, informacidn de precios,
evaluaciones, compilaciones, datos, analisis, disefios, servicios, usuarios, contrasefias, grabaciones, archivos,
interpretaciones de cualquier tipo, caracter o naturaleza, relativos a la factibilidad para la realizacion de los
proyectos, contratos o servicios desarrollados por el Empleador. La enunciaciéon anterior no es taxativa e
incluye en general toda informacion conocida por el Trabajador directa o indirectamente por el ejercicio de
sus funciones y cumplimiento de sus obligaciones de indole laboral.

PARAGRAFO 2°. La violacidn de las obligaciones o prohibiciones a que se refiere el presente articulo podra dar
lugar a la imposicién de sanciones disciplinarias o a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa,
segun la gravedad de la falta. No obstante, lo anterior, en el evento en que el Trabajador incumpla su
obligacion de mantener en forma confidencial la informacidon, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias o la
posibilidad de dar por terminado su contrato de trabajo con justa causa, LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podra también exigir y/o reclamar el pago de la
indemnizacion por la totalidad de los perjuicios que le pueda generar la violacion.

PARAGRAFO 3°. El Trabajador reconoce que serd responsable hasta la culpa levisima en cualquier caso que
permita la divulgacidn de informacidn referente directa o indirectamente de caracter confidencial o reservado
y por este solo hecho esta causando un perjuicio al Empleador, que estard obligado a indemnizar
econdmicamente sin perjuicio de las acciones penales o laborales a que el Empleador tenga derecho.
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PARAGRAFO 4°. El Trabajador se obliga durante la vigencia del contrato de trabajo que lo vincula con LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, asi como después de la
terminacion de este, a no utilizar para su propio beneficio, o ajeno y a guardar absoluta reserva frente a
terceros (incluida su familia), sobre toda la informacién referente al Empleador, sus empleados y demas
relacionados, las cuales se constituyen en informaciones de cardcter confidencial o reservado para todos los
efectos.

PARAGRAFO 5°. La obligacion de confidencialidad a que se refiere el presente articulo subsistira por dos (2)
anos calendario mas, después de la terminacién del contrato de trabajo y sin importar la causa que haya dado
lugar a dicha terminacién.

PARAGRAFO 6°. En caso de que alguna autoridad de caracter administrativo o judicial requiera la presentacion
de informacion que pueda caracterizarse como de caracter confidencial o reservado de LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, El Trabajador deberd dar traslado
oportunamente a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, o a
su representante legal, antes de divulgar cualquier informacion, y sélo con autorizacidon de estos podra
divulgar dicha informacion

CAPITULO XXIV
DATOS PERSONALES

ARTICULO 121° CONSENTIMIENTO INFORMADO SOBRE TRATAMIENTO DE DATOS. EL TRABAJADOR autoriza
de manera previa, expresa e informada a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU
GRUPO EMPRESARIAL, el tratamiento de sus datos personales, directamente o a través de sus empleados,
asesores y/o terceros encargados:

1. Avrealizar cualquier operacidén que tenga una finalidad licita, tales como la recoleccién, almacenamiento,
uso, circulacién, supresién, transferencia y transmision (el “Tratamiento”) sobre sus datos personales,
entendidos como cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, (los “Datos Personales”) para el cumplimiento
de los fines de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, que
incluye, pero no se limitan a:

1.1. La afiliacion del trabajador en las entidades del sistema general de Seguridad Social y Parafiscales.
1.2. Archivo y procesamiento de ndémina.

1.3. Archivos sobre antecedentes disciplinarios y contractuales

1.4. Reporte ante autoridades administrativas, laborales, fiscales o judiciales.

1.5. Cumplimiento de obligaciones legales o contractuales de LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, con terceros.

1.6. La debida ejecucién del Contrato de trabajo.

1.7. El cumplimiento de las politicas internas de LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

1.8. La verificacidn del cumplimiento de las obligaciones del trabajador.

1.9. La administracion de sus sistemas de informacién y comunicaciones

1.10. Lageneracién de copiasy archivos de seguridad de la informacién en los equipos proporcionados
por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,
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1.11. Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES
EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, con el trabajador con relacién al pago de salarios,
prestaciones sociales y demds acreencias laborales.

1.12. Informar las modificaciones que se presenten en el desarrollo del contrato de trabajo a LA
EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL,

1.13. Evaluar la calidad de los servicios ofrecidos por el trabajador.

1.14. Realizar los descuentos de ndmina autorizados por el trabajador.

1.15. Beneficios laborales

1.16. Datos sensibles (entre los que se incluyen videos, huella dactilar, fotografias, datos de
beneficiarios y/ grupo familiar)

1.17. Reportes tributarios

1.18. Estudios de Seguridad

1.19. Manejo de embargos judiciales

ARTICULO 122°. El trabajador conoce el caracter facultativo de entregar o noa LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, sus datos sensibles, entiéndase estos como aquellos
que revelen el origen racial o étnico, la orientacidon politica, las convicciones religiosas o filosdéficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de
cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn, asi
como los relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos biométricos. El trabajador autoriza expresamente
para que se lleve a cabo el tratamiento de datos sensibles.

ARTICULO 123°. El trabajador reconoce y acepta que el Tratamiento de sus Datos Personales efectuado por
fuera del territorio colombiano puede regirse para algunos efectos por leyes extranjeras. Por consiguiente,
autoriza la transferencia nacional e internacional de sus datos, incluidos los sensibles, para las finalidades y en
los términos de este documento.

ARTICULO 124°. El trabajador reconoce que ha sido informado de los derechos que le asisten en su calidad
de titular de Datos Personales, entre los que se encuentran los siguientes: i) conocer, actualizar y rectificar sus
Datos Personales frente a LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, o quienes por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; ii) solicitar
prueba de la autorizacidn otorgada LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, salvo cuando la ley no lo requiera; iii) previa solicitud, ser informado sobre el uso que se ha
dado a sus Datos Personales, por LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, o quienes por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; iv) presentar
ante las autoridades competente quejas por violaciones al régimen legal colombiano de proteccion de datos
personales; v) revocar la presente autorizacion y/o solicitar la supresidén de sus Datos Personales cuando la
autoridad competente determine que LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO
EMPRESARIAL, incurrié en conductas contrarias a la ley y a la Constitucién; y vi) acceder en forma gratuita a
sus Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

ARTICULO 125°. Los datos del trabajador que obtenga LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER
S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, para los fines y términos del presente documento, serdn recogidos y
almacenados hasta la terminacidn del vinculo contractual y durante veinte (20) afios mas. Esta base de datos
cuenta con las medidas de seguridad necesarias para la conservacidn adecuada de los datos personales.

ARTICULO 126° Para los fines establecidos en la ley, LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S.
Y SU GRUPO EMPRESARIAL, ha designado la direccién electrénica gerenciagh@eminser.com.co para la
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atenciéon al trabajador en relacién con los asuntos relativos a sus Datos Personales. LA EMPRESA DE
SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S. Y SU GRUPO EMPRESARIAL, podrd reemplazar o designar a esta
persona notificandose por escrito al trabajador.

CAPITULO XXV

PUBLICACIONES

ARTICULO 127°. El empleador deberd proceder a la publicacién del Reglamento Interno de Trabajo. Esta
publicacidn se realizara mediante la fijacion de dos (2) copias del reglamento en caracter legible, en dos (2)
sitios distintos del lugar de trabajo y Su divulgacién a través de un medio virtual al cual los trabajadores puedan
acceder en cualquier momento.

En caso de que existan varios lugares de trabajo separados, la fijacion fisica deberd hacerse en cada uno de
ellos, salvo que el reglamento sea publicado a través del medio virtual mencionado, evento en el cual no sera
necesario realizar multiples publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento en la pagina web de la empresa, si cuenta con una,
o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico
institucional, dejando constancia de dicha actuacioén.

CAPITULO XXVI

VIGENCIA

ARTICULO 128°. El presente Reglamento entrard a regir a partir de la fecha de su publicacién, después de su
publicacidn hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).

CAPITULO XXVII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 129°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones

del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 130°. No producird ningtn efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones

del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Fecha: Actualizado 22 de junio de 2026.

ARMANDO SANDOVAL CASTRO
C.C. 79.487.495 de Bogota.
Representante Legal
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COMUNICADO INTERNO

DE: Gerencia de Talento Humano
PARA: Todos los colaboradores de la empresa a nivel nacional.
MOTIVO: Socializacion del Reglamento Interno de Trabajo

Recibe un cordial saludo apreciado colaborador,

LA EMPRESA DE SERVICIOS INTEGRALES EMINSER S.A.S Y SU GRUPO EMPRESARIAL, informa
a todos los trabajadores que se ha realizado la actualizaciéon del Reglamento
Inferno de Trabajo (RIT) entendiendo por este el conjunto de normas que
determinan las condiciones a las que deben sujetarse el empleador y sus
trabajadores en el desarrollo de su actividad. Con el fin de dar cumplimiento a lo
sefalado en el articulo 8 de la Ley de reforma laboral 2466 de 2025 y modificando
el arficulo 22 de la Ley 1429 del 2010, el contenido de dicho Reglamento se publica
en la pdgina web de la compania y es enviado de manera digital al correo
electronico de cada uno de los frabajadores dejando evidencia de la misma. De
igual manera la compania, notifica que este Reglamento empezd a regir a partir
de la fecha indicada como limite.

Es importante resaltar que, a partir del 25 de junio de 2025, de acuerdo a la reforma
laboral Ley 2466 de 2025, la organizacion hizo durante este tiempo los ajustes
necesarios a la luz de la norma en su Reglamento Interno de trabajo.

Es de anotar que los trabajadores estdn facultados en caso de evidenciar contra
venencias legales que afecten derechos fundamentales, derechos laborales
minimos o que vayan en contra de lo establecido por la ley. Las inquietudesy / u
observaciones, en caso de que se presenten deben ser enviados al correo del drea
de Talento Humano: gerenciagh@eminser.com.co

Cordialmente,

/

MARIA JOSE QUIROZ CORONADO
Gerente de Talento Humano
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