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JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
PREAMBULO

El presente es el texto del Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Agencia JOURNEY
MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S. identificada con Nit No. 901.375.884-1, domiciliada en la Calle 143 #
9-04 apto: 803, de la ciudad de Bogotda D.C y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la
AGENCIA como todos sus empleados.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

PARAGRAFO 1. Este reglamento ha sido actualizado, teniendo en cuenta las disposiciones legales
gue se han expedido como lo son: la Ley 50 de 1990, la Ley 100 de 1993 y sus Decretos
Reglamentarios, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2101 de 2021y la Sentencia C-331 de 2023, la Ley 2191 de
2022, Ley 2365 de 2024, Decreto 0405 de 2025, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley 2466 del 25 de
Junio de 2025 - Reforma Laboral, lo mismo que el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo
suministrado por el Ministerio de Trabajo, y la y la Resolucidon 3461 de 2025 del Ministerio del
Trabajo, asi como las demas normas laborales colombianas, y que hace parte de los contratos
individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al
trabajador.

PARAGRAFO 2. E| presente Reglamento de trabajo se aplica a todos los centros de trabajo de EL
EMPLEADOR que existen en la actualidad y para los que en el futuro llegue a establecer en el pais
o fuera de éste y es norma reguladora y obligatoria de las relaciones entre EL EMPLEADOR vy el
personal de trabajadores dependientes de la misma. En ejercicio de su deber legal como
EMPLEADOR y en concordancia con la normatividad nacional e internacional vigente, LA
EMPRESA reitera su compromiso de prevenir y sancionar el acoso laboral, el acoso sexual, la
discriminacién y toda forma de violencia en el entorno de trabajo, propiciando una cultura
organizacional inclusiva, segura, solidaria y centrada en el bienestar de todos los trabajadores.

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR se compromete activamente con la promocién de la igualdad de
oportunidades y la no discriminaciéon por razdn de género. En consecuencia, todas las
disposiciones, derechos, deberes y politicas contenidas en este reglamento, el contrato laboral y
demads documentos relacionados con el vinculo laboral, se interpretaran y aplicardn garantizando
un trato equitativo para todas las personas. Para facilitar la lectura, se podran utilizar términos en
su forma genérica "EL TRABAJADOR o TRABAJADORES", en el entendido de que siempre se
refieren a personas de cualquier identidad de género, sin que ello constituya o implique
distincién, exclusién o preferencia alguna.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo ofertado por la AGENCIA, debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

a. Certificacion de los dos (2) ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en la cual se
indique el tiempo de servicio, los cargos desempefados y el Ultimo salario devengado, en
caso de que aplique.

b. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

c. Diploma de Grado como profesional o certificaciéon de estudios expedido por la respectiva
entidad educativa.
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d. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) afnos.

e. Autorizaciéon para el tratamiento de datos personales y sensibles. En caso de que la AGENCIA
lo requiera, podra efectuar la verificacion de datos personales y visita domiciliaria al aspirante
mediante estudio de seguridad.

PARAGRAFO 1. El empleador podrd requerir 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. Asi es prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o cartas
de solicitud de empleo: “datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga,
la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1° Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez/embarazo para las mujeres, sélo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No. 1843 de 2025 articulo 21y 22 del Ministerio del Trabajo), el
examen de VIH (Decreto reglamentario No. 1543 de 1997 Art. 21 y Resolucién No. 1843 de 2025
articulo 23), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2. Toda inexactitud u omisién en la solicitud o cualquier alteracién o falsificacion de
los documentos allegados o de la informacién suministrada descalifica automaticamente al
aspirante del proceso de seleccidn desarrollado por parte de la empresa.

PARAGRAFO 3. La empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de antecedentes vy la
investigacion necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante. Los procedimientos de
selecciéon garantizardn condiciones de igualdad y no discriminacién en aspectos como género,
edad, raza, orientaciéon sexual, orientaciéon religiosa, condiciéon de discapacidad u otros factores,
conforme a las leyes vigentes y principios de equidad laboral.

PARAGRAFO 4. LA EMPRESA podra practicar al aspirante exdmenes de aptitudes, conocimientos
técnicos y habilidades para el cargo y oficio que éste aspira, asi como aplicar pruebas de
idoneidad, psicotécnicas y entrevistas que garanticen que reudne los requisitos exigidos. La
realizacion de estos tramites no constituye vinculo ni aceptaciéon expresa o tacita de contratacion
por parte de LA EMPRESA ya que el aspirante reconoce que hace parte del proceso de seleccion.

PARAGRAFO 5. Una vez cumplidas las etapas de los articulos anteriores, el aspirante debera
presentar las demas pruebas que EL EMPLEADOR estime convenientes, segun el cargo a
desempenar.

PARAGRAFO 6. Cumplidos los anteriores requisitos, corresponde a EL EMPLEADOR decidir si
celebra o no contrato de trabajo con el aspirante. En caso de que, a juicio de LA EMPRESA, el
aspirante no cumpla con los requisitos establecidos para el cargo, se le informara de esta situaciéon
si asi lo solicita. No obstante, LA EMPRESA no estard obligada a proporcionar informacion
detallada, certificaciones o explicaciones relacionadas con el resultado de los exdmenes, pruebas o
evaluaciones realizadas durante el proceso de seleccién.

PARAGRAFO 7. El contrato a término indefinido es la modalidad principal de vinculacién en la
empresa, conforme el principio del Articulo 5 de la Ley 2466 de 2025, sin embargo, el término de
duracién del contrato o el contrato a firmar (fijo, obra o labor, por dias) dependera de la necesidad
particular de la contratacion requerida. El trabajador comenzara a devengar su salario a partir de
la fecha en que empiece a laborar efectivamente y una vez se hayan cumplido los requisitos de
admisién enumerados en el presente articulo.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 2. NATURALEZA DEL CONTRATO: De conformidad con lo establecido en el Articulo 21

de la Ley 2466 de 2025, que modifica el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de
aprendizaje corresponde a un contrato laboral especial a término fijo. Su finalidad principal es
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facilitar la formacién del aprendiz en un oficio o profesién especifica, mediante un proceso
formativo tedrico-practico que se desarrolla dentro del giro ordinario de las actividades de LA
EMPRESA. Este contrato genera una relacién laboral y, por tanto, se rige por las normas del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, con las particularidades que se establecen en la ley y en el presente
capitulo. Debera celebrarse siempre por escrito y especificar, como minimo, la duracién, las fases
lectiva y practica, las obligaciones de las partes, el monto del apoyo de sostenimiento mensual y
las condiciones de afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral.

PARAGRAFO. Esta obligacion sera exigible inicamente cuando LA EMPRESA ocupe un ndmero
de trabajadores no inferior a quince (15), conforme al articulo 32 de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 3. REGISTRO ANTE SENA: El contrato de aprendizaje debera registrarse en el Sistema
de Gestidon Virtual de Aprendices (SGVA) del SENA, y solo podra suscribirse con personas que
estén matriculadas en programas debidamente autorizados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA o por otras instituciones educativas reconocidas por el Ministerio de
Educaciéon Nacional y que cuenten con convenio vigente con el SENA.

PARAGRAFO. Durante la ejecucién del contrato, LA EMPRESA velard por el cumplimiento del
objeto formativo.

ARTICULO 4. CONTRAPRESTACION: Durante la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz
recibird un apoyo de sostenimiento mensual que constituye salario y se pagara de la siguiente
manera, sin que en ningudn caso sea inferior al Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV):

Formacioén tradicional: Durante la fase lectiva, el apoyo de sostenimiento sera equivalente
al 75% de un (1) SMLMV. Durante la fase practica, serd equivalente al 100% de un (1) SMLMV.
Formacién dual: El apoyo de sostenimiento serd como minimo del 75% de un (1) SMMLV
durante el primer afio y del 100% de un (1) SMMLV durante el segundo afo.

Aprendiz universitario: El apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior a un (1)
SMLMYV, independientemente de la fase en que se encuentre.

ARTICULO 5. APORTES Y PRESTACIONES SOCIALES: Dada su naturaleza de contrato laboral
especial, el aprendiz gozard de todas las garantias de un trabajador dependiente. En
consecuencia, LA EMPRESA deberd realizar las siguientes afiliaciones y pagos de conformidad con
lo determinado en el articulo 21 literal d) de la ley 2466 de 2025:

1. Durante la fase lectiva: LA EMPRESA afiliard y pagara la totalidad de los aportes al Sistema
de Seguridad Social en Salud y en Riesgos Laborales sobre |la base del apoyo de sostenimiento
pactado.

2. Durante la fase practica o en formacion dual: LA EMPRESA afiliard y pagara la totalidad de
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y Riesgos Laborales, Caja de
Compensacion) sobre la base del apoyo de sostenimiento pactado.

PARAGRAFO. En virtud de la relacién laboral que se establece, el aprendiz tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones sociales (cesantias, intereses a las cesantias,
prima de servicios y vacaciones) y demas derechos propios de un contrato de trabajo, liquidados
en proporcioén al tiempo laborado y con base en el apoyo de sostenimiento mensual devengado.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. Una vez admitido el Candidato, la AGENCIA podra acordar con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto, por parte de la entidad apreciar las aptitudes y condiciones del
trabajador y por parte de éste evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo. (Articulo 76
cédigo sustantivo del trabajo)
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PARAGRAFO: El periodo de prueba deberad pactarse por escrito. El contrato se entiende regulado
desde su iniciacién, por las normas generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 77,
numeral primero, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 7. DURACION MAXIMA: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracidn sea inferior a un afio, el periodo de prueba
no podré ser superior a la quinta parte (1/5) del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulaciéon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 8. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: Cuando el periodo de prueba se pacte por
un plazo menor al de los limites maximos expresados en el articulo anterior, las partes pueden
prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la
prueba pueda exceder dichos limites.

PARAGRAFO 1: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por terminado
unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo. Pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio de la AGENCIA con su consentimiento expreso o tacito por este
hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se consideran regulados por las normas generales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacién de dicho periodo.

PARAGRAFO 2: La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. tiene libertad para
terminar unilateralmente el contrato de trabajo en el periodo de prueba, y debera fundamentar la
falta de competencia que tuvo el trabajador para desempenfar el cargo para el cual fue contratado.
(Sentencia de la Corte Constitucional T-978 de 2004).

PARAGRAFO 3: El trabajador tiene derecho al reconocimiento del pago de salario y prestaciones
sociales por el tiempo que dure la relacién laboral. (Art. 80 C.S.T).

PARAGRAFO 4: E| trabajador que se encuentre sometido al periodo de prueba no tiene derecho
al pago de indemnizacién ni ratificacion de continuidad en caso de terminar la relacién laboral
con la AGENCIA.

PARAGRAFO 5: Todas las personas que ingresen a laborar en la AGENCIA deben pasar por un
proceso de induccidén denominado también acogida, incorporacién o acomodamiento, tiene
como finalidad que el trabajador conozca mas en detalle las actividades de la AGENCIA y sus
funciones; se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en que transcurrird su vida
laboral.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Se consideran trabajadores accidentales o transitorios y no verdaderos trabajadores,
aquellos que se contratan para labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y que sean de
indole distinta de las actividades normales de la AGENCIA. (Articulo 2.2.1.6.4.1 del Decreto 1072 de
2015).

Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a la remuneracién del descanso en

los domingos, al reconocimiento de la Seguridad Social Integral y prestaciones sociales. (Articulo
2.21.6.4.3 del Decreto 1072 de 2015).
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CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. Mientras el empleador no disponga lo contrario, el horario de trabajo es el que a
continuaciéon se expresa, teniendo en cuenta que la hora de almuerzo no se computard como
tiempo laborado en ningun caso. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general,
pero estos seran modificados tomando en consideracidn las necesidades de la empresa y de
acuerdo a su objeto social; tal como se establece en los contratos de trabajo; y de igual manera se
resalta la posibilidad establecida por la Ley 789 de 2002 sobre la Jornada Laboral Flexible, tal como
se establece en el presente capitulo.

La jornada laboral manejada por la empresa corresponde a la jornada maxima legalmente que se
encuentre permitida y vigente por la ley, en cumplimiento de la reduccién gradual establecida en
el articulo 3 de la Ley 2101 del 15 de Julio de 2021, la cual modificé el articulo 161 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo (CST), por lo que por el momento de la publicaciéon de este reglamento, la
empresa establece que las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a
continuacidn se expresan:

Lunes a jueves.
En la manana: De 8:00 AM. -1.00 P.M

Hora de almuerzo: De 1:00 P.M. - 2:00 P.M.
En la tarde: De 2:00 P.M. - 6:00 P.M.
Viernes

Enla manana: De 8:00 AM. -1.00 P.M

Hora de almuerzo: De 1:00 P.M. - 2:00 P.M.
En la tarde: De 2:00 P.M. - 5:00 P.M.

Notas: Los horarios de trabajo, los tiempos de descansosy la hora de almuerzo seran establecidos
por el jefe inmediato conforme las necesidades operativas de la compania o la de sus clientes, en
cumplimiento de la jornada maxima legal permitida.

Cualquier modificacién en los horarios anteriormente indicados se informara mediante circular
interna a los trabajadores para su respectivo cumplimiento.

PARAGRAFO 1. DESCANSO EN DIA SABADQ: Pueden repartirse la jornada laboral semanal
maxima permitida de trabajo ampliando la jornada diaria 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 dia sabado. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas extras
de acuerdo con lo establecido en el articulo 164 del C.S.T.

PARAGRAFO 2. La hora y el tiempo de almuerzo sera el acordado entre el jefe inmediato y el
trabajador e igualmente dependerd de los turnos establecidos en la cafeteria o sitio dispuesto
para el consumo de alimentos.

PARAGRAFO 3. La salida correspondera a la hora en que el trabajador termine su jornada ordinaria
de trabajo, la cual dependera entre otras cosas de la misma hora de ingreso y del tiempo tomado
para almorzar o consumir alimentos.

PARAGRAFO 4. La jornada efectiva de trabajo se inicia en el sitio o area de la labor habitual
seflalada por LA EMPRESA, y no en las areas destinadas al cambio de ropa, aseo personal o
alimentacioén. El tiempo empleado por el trabajador para trasladarse hasta el lugar de trabajo no
hace parte de la jornada laboral.

PARAGRAFO 5. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren en una
jornada superior a cuarenta y dos (42) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1990). La empresa para
cumplimiento de la obligacién anterior reconoce diariamente un tiempo de treinta (30) minutos
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distribuidos de acuerdo a las necesidades de la organizacion, tiempo remunerado y que el
empleado utiliza a su libre albedrio para actividades recreativas, culturales etc. Una vez se cumpla
con la jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana la compania dejara de reconocer
el tiempo indicado en el presente paragrafo, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 de
la Ley 2101 del 15 de Julio de 2021, la cual modifica el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
(CST).

PARAGRAFO 6. La jornada ordinaria de trabajo sera la que el trabajador se obligue a laborar; para
el cargo estipulado, en los turnos y dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo éste
hacer ajustes o cambios de horario de acuerdo con las necesidades operacionales, asi como las
condiciones del sitio de trabajo donde preste el servicio personal el trabajador, sin que ello
consolide una desmejora a las condiciones laborales ni exista alteracién en los tiempos de
descanso habituales del trabajador.

PARAGRAFO 7. JORNADA ESPECIAL: El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36)
a la semana. (Articulo 51 de la Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 8. JORNADA LABORAL FLEXIBLE Y DIA DE DESCANSO REMUNERADO: El
empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal maxima legal permitida se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En éste, el numero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nidmero de horas de trabajo no exceda el promedio
de la jornada maxima legalmente permitida dentro de la jornada ordinaria indicada en el
siguiente cuadro:

Aplicabilidad Jornac_la laboral Jornada laboral
Diurna Nocturna
. . De 9:.00 p.m. a 6.00
Jornada ordinaria actual De 6:00 a.m. a 9:00 p.m. P

a.m. del dia siguiente.

Jornada ordinaria aplicable a partir del 26
de diciembre de 2025 (Ley 2466 de 2025, | De 6:00 a.m. a 7:00 p.m.
articulo 10 paragrafo 2)

De 700 p.m. a 6:00
a.m. del dia siguiente.

PARAGRAFO 9. DESCONEXION LABORAL: Todos los trabajadores tienen derecho a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta (tecnoldgica o no), para cuestiones relacionadas con
su ambito o actividad laboral, después de culminada la jornada ordinaria o la jornada maxima
legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos (Ley 2191 de 2022). Aunque los
trabajadores que ostentan cargos de direccién, confianza y manejo no se encuentran sometidos a
la jornada laboral ordinaria o maxima legal, como lo sefala la ley laboral y la jurisprudencia
constitucional, no se excluyen de la regulacién de la Desconexién Laboral, por tanto, no es posible
afectar el contenido minimo del derecho fundamental al descanso. Al respecto, debe tenerse en
cuenta la naturaleza de las funciones y las condiciones propias de la vinculacién del trabajador y
debera atenderse a los criterios de necesidad y proporcionalidad (Sentencia C-331 de 2023). El
empleador, los jefes de area, superiores jerarquicos, el area de recursos humanos, y quienes
actlen en representacion del empleador podran contactar a los trabajadores por cualquier medio
dentro del horario laboral para asuntos relacionados con el desarrollo de sus funciones y para dar
o6rdenes o instrucciones conforme el contrato de trabajo y ley laboral. En casos excepcionales de
que se remita cualquier comunicacion, orden o instruccion que llegue por cualquier medio
electrénico a los trabajadores fuera del horario laboral establecidos, debera ser atendido por el
trabajador el dia habil siguiente dentro de su jornada laboral, con el fin de garantizar el derecho a
la desconexion laboral.
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PARAGRAFO 10. JORNADA LABORAL PARA MENORES DE EDAD: De conformidad con el Articulo
11 de la Ley 2466 de 2025, la jornada de trabajo para los menores de edad autorizados para laborar
se regira por las siguientes reglas especiales:

a. Menores entre 15 y 17 aflos: Solo podran trabajar en jornada diurna, con una duracién
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.
b. Menores de 18 aflos y mayores de 17 aflos: Solo podran trabajar en una jornada maxima de

ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO: De conformidad con el articulo 160 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, el trabajo se clasifica
asi:

Aplicabilidad Jornac.la laboral Jornada laboral
Diurna Nocturna
. . De 9:00 p.m. a 6:00
Jornada ordinaria actual De 6:00 agg.gy9:00 a.m. del dia

.m. i
P siguiente.

Jornada ordinaria aplicable a partir del 26 de ( ) De 7:00 p.m. a 6:00
diciembre de 2025 (Ley 2466 de 2025, articulo 10 Dfﬂ @e-m- a 700 a.m. del dia
paragrafo 2) P-m. siguiente.

ARTICULO 12. TRABAJO SUPLEMENTARIO: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 13. HORAS EXTRAS: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del C.ST., (caso fortuito, fuerza mayor, de amenazar u ocurrir algun
accidente, o cuando sea indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en la dotacidén de la empresa; y se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave) sélo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante orden expresa y escrita del empleador o quien este
designe. La empresa prohibe a sus trabajadores efectuar trabajo de horas extras o suplementarias
sin su expresa y previa orden escrita, por tanto, la empresa no reconocera el valor al trabajo extra o
suplementario que no haya cumplido con dichos requisitos.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2. El limite maximo de horas de trabajo previsto en la norma laboral puede ser
elevado por orden del empleador, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir
algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en la dotacidén de la empresa; y se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave. Las horas extras
seran de obligatorio cumplimiento cuando el trabajador haya sido notificado por cualquier medio
escrito sobre el requerimiento y necesidad de las mismas.

ARTICULO 14. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. DESCANSOS OBLIGATORIOS: Seran de descanso obligatorio remunerado, los dias
de descanso determinados contractualmente por cumplimiento de la jornada maxima laboral
permitida y los dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

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, 1de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, lero. de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades coincidan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en paragrafo 5 del
articulo 12 del presente reglamento.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneraciéon del descanso dominical en proporciéon al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5° Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO O DIA
FESTIVO: De acuerdo con el paragrafo 2 del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, el trabajo realizado
en dias de descanso obligatorio o festivos tendrd un incremento gradual en su remuneracion.
Inicialmente, a partir del 1 de julio de 2025 y hasta el 1 de julio de 2026, este trabajo se pagara con
un recargo del 80% sobre el salario ordinario, proporcional a las horas laboradas. A partir de esa
fecha, el recargo aumentard progresivamente hasta alcanzar el 100%. La implementacion del
recargo de forma gradual por parte de LA EMPRESA se hara de la siguiente manera:

Periodo Porcentaje de Recargo
Actualmente y hasta el 1 de julio de 2026 80%
A partir del 1 de julio de 2026 90%
A partir del 1de julio de 2027 100%

PARAGRAFO 3. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.
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PARAGRAFO 4. El trabajador podré convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
cualquier dia de la semana, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio
institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio. (Paragrafo 2° articulo 14 Ley 2466
de 2025).

PARAGRAFO 5. AVISO SOBRE TRABAJO EN EL DIA DE DESCANSO: Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento,
con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer del dia de descanso. En esta relaciéon se incluiran también
el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO 6. El descanso remunerado y los demas expresados en este articulo, tiene una
duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidén consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley
50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16. PAGO POR SUSPENSION DE LABORES. Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 6 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacidon o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186, numeral
primero, C.S.T).

ARTICULO 18. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la AGENCIA a mas tardar dentro
del aflo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién 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 concederan las vacaciones.

PARAGRAFO: La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. podra determinar para
algunos o todos sus trabajadores una época fija para las vacaciones simultdneas. En aquellos
casos en los cuales el trabajador no haya cumplido el aflo de servicios se entenderdn como
vacaciones anticipadas y se compensaran con las que se causen al cumplir el afo.

ARTICULO 19. Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 20. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. y el trabajador podran
acordar por escrito previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. (Ley 1429 de 2010 - Art 20). Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador
hubiere disfrutado de sus vacaciones, la compensacidn de éstas en dinero procedera
proporcionalmente cualquiera sea el tiempo laborado. En todo caso para la compensacion se
tendrd como base el ultimo salario.

ARTICULO 21. En todo caso, el trabajador gozard como minimo de seis (6) dias habiles de
vacaciones anuales y se presume que acumula los dias restantes a los posteriores en los términos
del articulo precedente. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de personal de
confianza o de manejo y extranjeros que presten sus servicios en lugar distinto del de la residencia
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de sus familiares, la acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afos. (Articulo 2.21.2.2.2 del
Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para
la liguidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha
en gque se concedan.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 23. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. 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 remuneracion de las mismas.

CAPITULO X
PERMISOS OBLIGATORIOS Y VOLUNTARIOS

ARTICULO 24. LICENCIAS REMUNERADAS OBLIGATORIAS: De conformidad con el articulo 57
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado y adicionado por el Articulo 15 de la Ley 2466 de
2025, LA EMPRESA concederd a sus trabajadores las siguientes licencias remuneradas, siempre
gue se cumplan los requisitos de aviso y soporte documental para cada caso:

1. Licencia por Luto: Se concederdn cinco (5) dias habiles remunerados en caso de
fallecimiento del cényuge, compafiero o compafiera permanente, o de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad (padres, abuelos, hijos, nietos, hermanos), primero de
afinidad (suegros, hijastros) y primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos).

Soporte: El trabajador deberd presentar el documento que acredite el fallecimiento (ej.
registro civil de defuncién) dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

2. Licencia de Paternidad: Se concederan dos (2) semanas de licencia remunerada. Esta
licencia se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de
la tasa de desempleo estructural, sin superar un maximo de cinco (5) semanas, conforme a la
regulacion vigente (Ley 2114 de 2021).

Soportes: El Unico soporte valido es el Registro Civil de Nacimiento, que debera
presentarse ante la EPS a la que se encuentra afiliado para la expedicidén de la correspondiente
licencia, que posteriormente debera presentar a LA EMPRESA dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento.

3. Licencia Parental Compartida: Las ultimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad
podran ser distribuidas entre la madre y el padre, previo acuerdo entre ambos y con
autorizacion del médico tratante. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12)
semanas postparto. Se aplicaran las demas condiciones y requisitos establecidos en la Ley 2114
de 2021.

4. Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial: La madre o el padre podran optar por
cambiar un periodo de su licencia de maternidad o paternidad por un periodo de trabajo de
medio tiempo, equivalente al doble del tiempo seleccionado, previo acuerdo con el empleadory
cumpliendo los requisitos de la Ley 2114 de 2021.
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5. Licencia por Grave Calamidad Doméstica: Se concedera el permiso necesario en caso de
grave calamidad domeéstica debidamente comprobada, entendida como un suceso familiar
imprevisto y urgente que afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador (ej.
enfermedad o accidente grave de un familiar cercano, incendio o desastre natural que afecte su
vivienda). La duracién serd acordada segun la gravedad y circunstancias del evento.

6. Permiso para el Ejercicio del Sufragio: Se concedera el tiempo necesario para ejercer el
derecho al voto en las jornadas electorales legalmente establecidas.

7. Permiso por Desempefio de Cargos Oficiales: Se concederd el permiso para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion (ej. jurado de votacion).

8. Permiso para Asistencia a Citas Médicas: Se concederd el permiso para asistir a citas
médicas de urgencia o programadas con especialistas, siempre que se notifique con la debida
antelacién y se presente el soporte correspondiente de asistencia.

9. Permiso para Comisiones Sindicales: Se concedera a los miembros de la organizacién
sindical el permiso necesario para atender comisiones inherentes a su funcién, siempre que no
se perjudique el funcionamiento de la empresa.

10. Permiso para Asistir al Entierro de Compaferos: Se concedera permiso a un numero de
trabajadores que no exceda el 10% del total de compaferos de la seccién, siempre que no se
perjudique el funcionamiento del establecimiento.

1. Permiso para asistir a las obligaciones escolares como acudiente: Se concederd el
permiso al trabajador que acredite que debe asistir de manera obligatoria por requerimiento del
centro educativo y deberd acreditar su asistencia. Para efectos de no afectar las operaciones de
la empresa se determina que se reconoceran el maximo de 4 permisos anuales bajo este
concepto.

12. Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: Se concederd el
permiso siempre y cuando el trabajador acredite el requerimiento y asistencia en el plazo no
mayor a 3 dias siguientes a su asistencia.

13. Permiso por uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio
de trabajo: Se acordard con el trabajador el reconocimiento de un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual el trabajador acredite el el uso
exclusivo de bicicleta como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

PARAGRAFO 1. REQUISITOS GENERALES: Salvo en casos de fuerza mayor o calamidad
domeéstica, toda solicitud de permiso o licencia deberd ser notificada al jefe inmediatoy al area
de Gestidon Humana con la mayor antelaciéon posible. El trabajador debera presentar los soportes
documentales que acrediten la causal invocada.

PARAGRAFO 2. PERMISOS NO REMUNERADOS: Los permisos para asuntos personales que no
se encuentren cobijados por las licencias obligatorias aqui descritas, podran ser solicitados por
escrito y estaran sujetos a la aprobacién de LA EMPRESA. De ser concedidos, se entenderan
como una licencia no remunerada, o podran ser compensados en tiempo, previo acuerdo con el
jefe inmediato.
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ARTICULO 25. INCAPACIDAD MEDICA: En caso de incapacidad médica debidamente certificada
por la EPS, el trabajador deberd dar aviso y enviar al dia habil siguiente a la empresa, la
incapacidad. De no lograrse certificar la incapacidad se entendera que el trabajador faltd a su
trabajo sin justa causa legal para ello.

ARTICULO 26. LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el
salario que devengue al momento de iniciar su licencia (Ley 1822 de 2017 y Ley 2114 de 2021). La
trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas
de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto, Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podrad gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis
(16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomarla la semana previa al parto,
podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decisién médica, de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto serd de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo
diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia
de calamidad domeéstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un
hijo, estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO 2. La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de embarazo, por
lo cual durante este periodo y la lactancia se acogeran los mandatos y recomendaciones de la
autoridad médica correspondiente y lo establecido en la Ley 2306 de 2023.

PARAGRAFO 3. 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) La indicacion del dia probable del parto, y €) La indicacidon 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 4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre
biolégica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese
sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concederad una licencia de duracién
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida
a la madre.

PARAGRAFO 5. PERIODO DE LACTANCIA: El empleador concederad a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad,
y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos
términos hasta los dos (2) afios de edad del menor: siempre y cuando se mantenga y manifieste
una adecuada lactancia materno continua (Ley 2306 de 2023).

1. Descansos Remunerados para la Lactancia.

La empresa concederd a la trabajadora los siguientes descansos remunerados para amamantar
a su hijo, los cuales no serdn descontados de su salario:
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Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor: Dos (2) descansos de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada laboral, los cuales serdn coordinados con el jefe
inmediato y el area de recursos humanos.

Desde los seis (6) meses hasta los dos (2) afios de edad del menor: Un (1) descanso de
treinta (30) minutos diarios, siempre que la trabajadora manifieste y certifigue médicamente
gue mantiene una lactancia materna continua.

Si la trabajadora requiere descansos adicionales, debera presentar un certificado médico que
justifique dicha necesidad.

LA EMPRESA reitera su compromiso con el bienestar de sus trabajadoras y sus familias,
promoviendo activamente el derecho a la lactancia materna en un entorno laboral digno y
respetuoso.

ARTICULO 30. PROTECCION A LA FAMILIA DEL TRABAJADOR: (Ley 1857 del 26-07-17): Con el fin
de fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia del empleado en actividades
dirigidas a los miembros de la familia para acceder a programas de subsidio, salud, recreaciéon
deporte y emprendimiento; la empresa deberd adecuar los horarios laborales a sus empleados
para facilitar el acercamiento del mismo con su cényuge, compafiero permanente o familiares
dentro del tercer grado de consanguinidad que se encuentren en alguna situacidn de
discapacidad y que dependan de su ayuda o cuidado.

ARTICULO 27. JORNADA SEMESTRAL DIA DE LA FAMILIA: En virtud a lo establecido por la Ley
1857 de 2017, el empleador adecuara y facilitard el acercamiento de los trabajadores con su
familia, por medio de la implementacién de una jornada semestral, en la que los trabajadores
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o por la caja de
compensacién familiar, esta jornada se surtird sin afectar el desarrollo de las actividades de la
empresa, para la cual el empleador determinard la forma en que se concederd o se surtird la
jornada semestral que promueve la unién familiar.

PARAGRAFOQ. VIGENCIA: Una vez se cumpla con la implementacién de la jornada semanal
maxima legalmente de cuarenta y dos (42) horas a la semana la compafia dejard de reconocer
el tiempo indicado en el presente paragrafo, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6
de la Ley 2101 del 15 de Julio de 2021, la cual modifica el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo (CST).

CAPITULO XI
SALARIO MiINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 28. Formas y libertad de estipulacién:

1.

La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS,, y el trabajador, pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a
destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado.

2. No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el

trabajador, como prima ocasional, bonificaciones, gratificaciones ocasionales, participacién de
utilidades y lo que reciba en dinero o en especie, no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes, tampoco las
prestaciones sociales de que tratan los titulos VIl y IX del Cédigo Sustantivo del Trabajo, ni los
beneficios habituales u ocasionales acordados convencional y contractualmente, u otorgados
en forma extralegal por la AGENCIA cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no
constituyen salario en dinero o en especie, tales como alimentacién, habitacién o vestuario, las
primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

3. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y 340 del Cdédigo Sustantivo del Trabajoy

las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
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superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al 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
estipulacién excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al
monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la AGENCIA que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia, es decir, tres (3) salarios minimos legales mensuales.

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones a los parafiscales.

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulaciéon recibird la liquidacidon definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 29. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese en
periodos mensuales. De comun acuerdo la compania y todos sus trabajadores han convenido el
pago del salario mediante transferencia electrénica a una cuenta abierta en el sistema financiero
colombiano a nombre del trabajador o a quien éste designe.

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

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

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

ARTICULO 31. DESCUENTOS PROHIBIDOS.

1. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS., no puede deducir, retener o
compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin
mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicién los
descuentos o compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas
o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes o
sus representantes; indemnizacién por dafios ocasionados a los locales, maquinas, materias
primas o productos elaborados o pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de
mercancias, provision de alimentos y precio de alojamiento.

2. Tampoco se puede efectuar la retencidon o deduccién sin mandamiento judicial, aunque
exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.

3. Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados
por sus trabajadores que se ajusten a la ley.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 32. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo y con el objeto de velar por la protecciéon integral del trabajador.
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ARTICULO 33. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S o la
AR.L, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliaciéon estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 34. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, 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 éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen meédico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la AGENCIA 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 prestaciéon en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

ARTICULO 36. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
AGENCIA para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y
demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica o que se
encuentren dentro del Sistema de Gestidon de la Salud y la Seguridad en el Trabajo de la
AGENCIA, que se le hayan comunicado por cualquier medio al trabajador, facultan al empleador
para la terminacién del vinculo o relacidén laboral con justa causa, previa autorizacion del
Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa.

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

ARTICULO 38. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o su
representante elaborard y enviard a la ARL el respectivo informe del accidente de trabajo en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles, asi mismo ordenard inmediatamente la prestaciéon de los
primeros auxilios, la remisién al médico, y tomara todas las medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en
los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y la ARL respectiva.

PARAGRAFO 1: Para la elaboracién de las respectivas investigaciones en la ocurrencia de
accidente de Trabajo, la AGENCIA, podra valerse de los testigos que estan presentes en ese
momento los cuales serviran para la realizacién del mismo a falta del jefe inmediato, del area de
administrativa o del encargado del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

PARAGRAFO 2: La Agencia, suministrard a sus trabajadores los mecanismos necesarios para el
auto reporte de las condiciones de salud a las cuales se encuentra expuesto de conformidad a lo
establecido en el Decreto compendio 1072 de 2015, y demas disposiciones vigentes sobre la
materia.
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PARAGRAFO 3: En caso de no comunicar a LA AGENCIA la ocurrencia del accidente de trabajo
por leve que sea de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendrd como
una justa causa para todos los efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento.

PARAGRAFO 4: La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S., reportara los accidentes
graves y mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la
Direccidn Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al evento o recibo del diagndstico de la enfermedad, independientemente del reporte
que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y empresas Promotoras de Salud y
lo establecido en el articulo 40 del Decreto 1530 de 1996 segun el decreto 472 del 17 de marzo de
2015, vinculados en el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 39. En caso de accidente de trabajo, el responsable del area de Seguridad y Salud en el
trabajo (SST) ordenard inmediatamente la prestaciéon de los primeros auxilios adecuados, la
llamada al médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara todas las medidas
gue se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto
1072 de 2015 ante la E.P.S y la A.R.L que igualmente se sujetaran a los decretos, 1562 de 2012,
Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 o normas posteriores
vigentes.

ARTICULO 40. El empleador llevara estadisticas de los accidentes e incidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, determinando en cada caso, la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el Reglamento
Higiene y Seguridad Industrial que se adopte la compania.

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

ARTICULO 41. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. y los trabajadores se
someterdn a las normas establecidas en el reglamento de seguridad, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 349, 350 y 351 del Cédigo Sustantivo del trabajo o normas posteriores
vigentes.

PARAGRAFO: De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Articulo 2.2.4.1.3,
Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 legislacidn vigente sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo, (SST) de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales,
pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

CAPITULO XllII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 42. Los trabajadores que tengan a su cargo personal subalterno deberan velar por el
cumplimiento de los deberes de éstos, su conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan
rendir informes de su actividad en forma periddicay, ademas en forma extraordinaria, cuando las
circunstancias lo aconsejen.

ARTICULO 43. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respetoy subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personalesy en la ejecuciéon de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la AGENCIA.
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e) 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) Ser veraz en todo caso.

h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidén que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propioy de la AGENCIA en general.

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indigue su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

j)  Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus
labores.

k) Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las
actividades laborales convocadas por la AGENCIA.

I) Uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como Internet, teléfonos
fijos y celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

m) Guardar absoluta reserva con relacién a los procedimientos, programas de sistematizacion,
informacién de asuntos internos o administrativos de cualquier indole, o informacidn
relacionada con los clientes.

n) Informar ante los superiores de la AGENCIA de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la
comision de hechos irregulares, fraudulentos, o contrarios a los principios y politicas de la
AGENCIA o normas legales por parte de o con la participacion de empleados de la AGENCIA o
de terceros.

0) Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacién personal de acuerdo con las
politicas de la AGENCIA.

PARAGRAFO 1. Es viable que la Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S, segun los
requerimientos de las labores, establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes de los
enumerados en el presente reglamento. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar el
“honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador”, al tenor del articulo 1, ordinal b) de la
Ley 50/90

PARAGRAFO 2: Se deja expresamente establecido que los directores o trabajadores no pueden
ser agentes de autoridad en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccién
del personal de policia, ni darle érdenes ni suministrarles alojamiento ni alimentacién gratuita, ni
hacerles incentivos. (Articulo 126 del C.S. del T.)

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la AGENCIA es el
siguiente:

1. Direccién General

2. Direcciéon Administrativa y Financiera
3. Coordinador Administrativa

4. Contabilidad

5. Direccién De Produccién

6. Coordinador de Produccién

7. Trafficker de Produccién

8. Direccién De Arte Creatividad y Disefio
9. Direcciéon De Cuentas y Nuevos Negocios
10. Consultoria y Gestién

11. Disefio

12. Redaccién

13. Desarrollo

14. Performance
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15. Community Management
16. Marketing Automation

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores: En primera instancia direccién general y en segunda instancia el
coordinador administrativo.

PARAGRAFO 2: La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. podrd en cualquier
momento modificar su estructura jerarquica, sus lineas de autoridad y representacion,
denominacién de cargos y extension o disminuciéon de las funciones de éstos, sin que el
trabajador pueda desconocer o incumplir las normas que se dicten en tal sentido so pena de
incurrir en grave indisciplina.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 45. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajos de labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 46. La AGENCIA, se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006
(Codigo de la infancia y la adolescencia) y al Articulo 3° de la Resolucion 1796 de 2018, donde
establece las Actividades peligrosas que, por su naturaleza o condiciones de trabajo, no podran
realizar los menores de 18 aflos por el riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA AGENCIA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 47. Son obligaciones especiales de la Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS
S.AS,

1. Poner a disposiciéon de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizaciéon de las labores.

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

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
presente Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiraciéon del contrato, una certificacién en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

Pagina 18 de 46



10.
.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

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 de
familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el 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 producird efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S., suministrard cada cuatro (4) meses, en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor a los trabajadores cuya remuneracion
sea hasta dos (2) veces el salario minimo mas alto vigente y que hayan cumplido mas de tres
(3) meses de servicio continuo. (Articulo 2.2.1.4.1 del Decreto 1072 de 2015). Si el trabajador se
encuentra incapacitado por un término mayor a tres (3) meses, éste no tendrd derecho de
recibir dotacién, por tanto, el objeto de la dotacién es utilizarla para el desarrollo de las
funciones propias del cargo, y ésta perderia su objeto si el trabajador no se encuentra
prestando el servicio. Asi lo indica el Concepto 89117 de 2016 emitido por Ministerio de Trabajo.
El trabajador se obliga a destinar su uso en las labores contratadas, y en el caso de que asi no
lo hiciere, el empleador quedara eximido de hacerle el suministro de una nueva dotacién en
el periodo siguiente. Igualmente queda prohibido pagar en dinero, el derecho de recibir
dotacion.

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

La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S., esta obligada a la protecciéon de la
seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad
vigente. (Articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015).

Garantizar al trabajador la libre asociacién en consonancia con el articulo 12 del cédigo
sustantivo del trabajo, la Constitucién Nacional y las demas Leyes.

Constituir un comité de convivencia laboral que se encargue de atender las quejas o
reclamos presentadas por los trabajadores sobre conductas que constituyan acoso laboral.
Informar las novedades laborales de sus trabajadores en la entidad en la cual estan afiliados,
en materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de sus
trabajadores, asi mismo, informar a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que
les asisten en el sistema de seguridad social en salud. (Articulo 2.2.4.3.6 del Decreto 1072 de
2015).

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la AGENCIA, esta garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacién de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en la AGENCIA.

ARTICULO 48. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la AGENCIA o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la AGENCIA, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

Comunicar oportunamente a la AGENCIA las observaciones que estime conducentes a
evitarle daflos y perjuicios.

Prestar la colaboraciéon posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la AGENCIA.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el asesor del SGSST de la AGENCIA
o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la AGENCIA su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Portar el uniforme y los elementos de proteccién suministrados.

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes de la AGENCIA.
Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de trabajo y
demads recursos que la AGENCIA ponga a su disposiciéon para el cumplimiento de las labores.
Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestos por la AGENCIA para evitar la
sustraccién de elementos o de cualquier otro bien que pertenezca a la misma y/o a sus
trabajadores. Las medidas de control se aplicardn sin violar el derecho a la intimidad y
dignidad del trabajador.

Cumplir con los procedimientos y politicas fijados por la AGENCIA respecto al manejo de
bases de datos y archivos de clientes, proveedores y empleados, brindando un manejo
adecuado de la comunicaciéon conforme a los pardmetros establecidos de la Ley 1266 de
2008, Ley 1581 de 2012, Decreto reglamentario 1377 de 2013 y las demas disposiciones
reglamentarias posteriores.

Confidencialidad: Guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la
informacién y documentaciéon que conozca o llegare a conocer perteneciente o referente a la
AGENCIA y/o a sus clientes, en especial la que llegare a conocer en relacién con las funciones
y actividades encomendadas, obligdndose ademas a no revelar, compartir, difundir, divulgar,
publicar, distribuir, comentar, analizar, evaluar, copiar o realizar un uso diferente del previsto
en el contrato de trabajo y frente a las personas que exclusivamente le sea autorizado;
tampoco podra utilizar dicha informacién para el ejercicio de sus actividades personales, ni la
duplicard o compartird con terceras personas, salvo autorizacidn previay escrita por parte de
la AGENCIA En este orden de ideas, el trabajador se compromete a aplicar todas las medidas
de seguridad necesarias para evitar la divulgaciéon, fuga o uso no autorizado de la informacién
recibida, y acepta que protegera la informacién que llegare a conocer con el maximo grado
de cuidado y diligencia, so pena de incurrir en una justa causa de terminacién del contrato de
trabajo; sin que dicha sancién impida a la AGENCIA la posibilidad de emprender en contra del
trabajador las acciones legales ya sea desde el punto de vista laboral, civil, comercial y/o penal,
buscando entre otras el resarcimiento de los perjuicios causados. Para efectos del
cumplimiento de esta obligacidn especial, se entenderd por informacién confidencial, toda la
informacion técnica, comercial, estadistica, financiera, referente a conocimientos,
investigaciones, métodos, disefos, arquitecturas, estrategias y procesos relacionada con las
operaciones de negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentesy futuras que la
AGENCIA suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus clientes, y en general cualquier
informacidén relacionada con el know how y good will o con el objeto y la actividad de la
AGENCIA. Asi mismo tiene el caracter de confidencial, la informacién que gire en torno a
desarrollos de obras literarias, artisticas y cientificas, bases de datos, software, signos
distintivos, nuevas creaciones y/o modelos de utilidad, entre otros, en los cuales el trabajador
llegare a tener participacion o simplemente tuviere conocimiento.

Propiedad Intelectual: Los derechos patrimoniales de autor sobre las obras creadas por el
trabajador en ejercicio de sus funciones o con ocasidn de ellas, pertenecen a la AGENCIA,
Todo lo anterior sin perjuicio de los derechos morales de autor que permaneceran en cabeza
del creador de la obra, de acuerdo con la Ley 23 de 1982 y demdas normas complementarias.
Debido a que la AGENCIA, ha vinculado al trabajador de acuerdo con sus capacidades y
conocimientos en la labor encomendada y ademdas asume los riesgos y resultados que
puedan surgir del mismo, entiéndase que la propiedad intelectual sobre cualquier invencién,
modelo de utilidad, esquema de trazado, disefo industrial representado en planos
electréonicos, mecanicos, software entre otros, que surja dentro de la ejecucién del contrato
celebrado entre las partes, este corresponderd a la AGENCIA vinculante. Por tanto, las
invenciones, descubrimientos y/o mejoras en los procedimientos, lo mismo que todos los
trabajos y consiguientes resultados de las actividades del trabajador, mientras preste sus
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servicios a la AGENCIA, perteneceran a la compania, puesto que el trabajador es considerado
como un investigador en los procesos que realiza y toda vez que la invenciéon se realizd
mediante datos o medios conocidos o utilizados suministrados por la AGENCIA, todo ello, de
conformidad con el articulo 539 del Cédigo de Comercio, asi como en los articulos 20 y
concordantes de la Ley 23 de 1982 sobre derechos de autor.

PARAGRAFO. La violacién por parte del trabajador de las obligaciones especiales enunciadas se
considera FALTA GRAVE, que dard lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa
por parte de la AGENCIA.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES PARA LA AGENCIA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 49. Se prohibe a la AGENCIA:

1.

o

10.

.

12.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
qgue corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa de éstos para cada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcién de los items by c:

a. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicién, los descuentos o
compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles
de trabajo; deudas del Trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus
representantes; indemnizaciéon por dafios ocasionados a los locales, maquinas, elementos
o productos, averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias sin autorizacién de
su superior, provisién de alimentos y de alojamiento.

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

c. Las cooperativas o juzgados pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos o demandas, en la formay
en los casos en que la Ley las autorice.

d. En cuanto a las cesantias, la AGENCIA podra retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
gue establezca la AGENCIA.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacidon para que se admita en el trabajo o

por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo

de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la AGENCIA. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
deberad pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la AGENCIA. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos sera imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensién de labores. (Articulo 2.2.1.1.6 del Decreto 1072 de
2015).

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego
de peticiones desde la fecha de presentacidén 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.

En conclusién, realizar actos ilicitos a la Ley.
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ARTICULO 50. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer los elementos de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de
la AGENCIA.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o de drogas
enervantes.

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la AGENCIA, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

8. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la AGENCIA en objetivos distintos del trabajo
contratado.

. Tener relaciones sexuales en las instalaciones de la AGENCIA.

10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o0 que amenace o perjudique los equipos,
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

1. Llevar fuera de las oficinas de la AGENCIA, sin autorizaciéon previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la AGENCIA, o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacién.

12. Salir de la AGENCIA y/o lugar de trabajo

13.  en horas habiles de trabajo, sin previa autorizacion.

14. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y empleados de la
AGENCIA.

PARAGRAFO: La violacion por parte el trabajador de las Prohibiciones enunciadas, se considera
FALTA GRAVE, que dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte
de la AGENCIA.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 51. DE LOS 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
Politica Nacional, debe examinarse las circunstancias de tiempo, modo o lugar que den lugar a la
sancion disciplinaria y también aquellas circunstancias agravantes o atenuantes de la conducta
del trabajador, asi como la inmediatez de la falta cometida, que a la postre contribuirdn a graduar
la falta y su sancién. Se determinara la sancién de conformidad con los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad.

b. El grado de perturbacién del servicio o afectacion a la empresa.

C. La naturaleza esencial del servicio.

d. La falta de consideracion para con los compaferos, superiores, clientes, miembros del
gremio y cualesquiera terceros de buena fe.

e. La reiteraciéon de la conducta.
f. La jerarquiay mando que el trabajador tenga en la empresa.
g. La naturaleza y efectos de la falta, las modalidades y circunstancias del hecho, los motivos

determinantes teniendo en cuenta entre otros, los siguientes criterios:
a) La naturaleza de la falta y sus efectos se apreciardn segun la trascendencia social de la misma, el

mal ejemplo dado, la complicidad con subalternos y el perjuicio econédmico o reputacional
causado;
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b) Las modalidades o circunstancias de la falta se apreciardn teniendo en cuenta su cuidadosa
preparacion, el grado de participacion en la comisiéon de la misma y el aprovechamiento de la
confianza depositada en el agente;

c) Los motivos determinantes se apreciaran segun se haya procedido por causas innobles o futiles
o por noblesy altruistas;

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

e) Haber sido inducido por un superior a cometerla;

f) El confesar la falta antes de la formulaciéon de cargos;

g) Procurar, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado, antes de que
le sea impuesta la sancién;

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

a.) Circunstancias de atenuacion.

Haber observado un excelente comportamiento antes de cometer la falta.

Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

Haber confesado voluntariamente la comisién de la falta

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

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

b.) Circunstancias de agravacion.

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

El grado de afectacion de los derechos ajenos.

El haber procedido por motivos innobles o futiles.

El haber obrado en complicidad con otras personas.

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

El haber actuado con premeditacion.

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

De Las Faltas Disciplinarias En Particular

Clasificacion de las faltas: para efectos de aplicacidon del presente Reglamento de Trabajo,
las faltas se dividen en leves, graves y muy graves, y otras faltas o faltas especificas. Cualquier falta
que esté contemplada como delictiva en el Cédigo Penal serd puesta en conocimiento de las
autoridades judiciales o administrativas competentes por parte del representante legal de la
Empresa o0 a quien él delegue, cumpliendo las normas relativas al debido proceso.

ARTICULO 52. CONCEPTO DE FALTAS LEVES: Son aquellos comportamientos cometidos por
primera vez siempre y cuando no revistan gravedad o lesionen el bien comudn o la integridad de la
Empresa como Institucion o las obligaciones de la misma con terceros.

PARAGRAFO. Las faltas leves generales daran lugar a la aplicacién a las medidas establecidas en el
articulo 55 de este reglamento. La reiteracion de las mismas serd considerada como FALTA GRAVE.
Todo acto de indisciplina y cualquier violacidn de las prescripciones de orden y de las obligaciones
y prohibiciones legales, contractuales y reglamentarias que incumben al trabajador, podra ser
sancionado por la Empresa con suspensiéon en el trabajo en la forma que luego se determina en el
articulo siguiente, asi como las sanciones que se impongan se registraran en su hoja de vida.

ARTICULO 53. CONCEPTO DE FALTAS GRAVES: Son aquellos comportamientos cometidos por el
trabajador que interfieren en el normal desarrollo de las actividades principales de la Empresa y
lesionan con gravedad, el interés general de la empresa. Se consideran faltas graves generales
todos los comportamientos dolosos o de mala fe que por su indole, intencién y consecuencia
vulneran seriamente el buen nombre de la empresa y el desarrollo de las actividades principales
de la misma o la reputacion de esta frente a terceros. La ejecucion de una falta grave, puede
generar la terminacién del contrato con justa causa por parte del Empleador, asi sea por una sola
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vez, previa diligencia de descargos. La terminacion del contrato por justa causa se sujetara a lo
establecido en el Articulo 62 del Cédigo sustantivo del Trabajo.

Las Faltas que implican sancién de amonestacion escrita o suspension del trabajo, seran las que a
continuacion se detallan, siempre y cuando la falta no cause perjuicio a la AGENCIA:

FALTAS PRIMERA SEGUNDA VEZ | TERCERA VEZ | CUARTA VEZ
VEZ
1.Retardo injustificado a la | Multa Suspension Suspension No aplica
hora de entrada al trabajo | equivalente a la | hasta por ocho | hasta por dos | sancidn

hasta de diez (10) minutos, | quinta parte del | (8) dias. (2) meses. disciplinaria,

sin excusa suficiente. salario de un (1) sera justa
dia (Art 113 CST) causal de
y terminacion
Llamado de del contrato
atencion por de trabajo.
escrito. FALTA GRAVE

2.Faltas al trabajo total, | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE

parcial o de un (1) dia | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos

injustificado. escrito. (8) dias. (2) meses.

3.No seguir con la | Llamado de | Suspension FALTA GRAVE

programacion y orden | atencién por | hasta por ocho

estipulado, de los procesos | escrito. (8) dias.

por la AGENCIA.

4. Salir de las dependencias | Llamado de | Suspension FALTA GRAVE

de la AGENCIA y/o del lugar | atencién por | hasta por ocho

de trabajo durante horas | escrito. (8) dias.

laborales sin previa

autorizacion.

5No atender oportuna, | Suspensidon Suspensiéon FALTA GRAVE

cortés y eficientemente al | hasta por ocho | hasta por dos

usuario interno como el | (8)dias. (2) meses.

externo, tratarlo mal o en

forma descuidada.

6.Incumplir sin justa causa, | Llamado de | Suspensiéon FALTA GRAVE

las 6rdenes de su superior, | atencion por | hasta por ocho

siempre que éstas no | escrito. (8) dias.

lesionen la dignidad del

trabajador.

7.Guardar los elementos o | Llamado de | Suspension FALTA GRAVE

materiales de trabajo en | atencién por | hasta por ocho

lugares distintos a los | escrito. (8) dias.

determinados para tal

efecto.

8.Presentar faltantes o | FALTA

sobrantes en aquellos casos, | GRAVE

en que el trabajador tenga a

su cargo el manejo de

inventario, productos o

valores de la AGENCIA.

9.0mitir o consignar datos | Suspensién FALTA

inexactos en los informes, | hasta por ocho | GRAVE

cuadros, relaciones,
balances, recibos de caja,
rutas o asientos que se
presenten o requieran los
superiores.

(8) dias.
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10.Usar o conservar | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
herramientas, elementos o | atencidon por | hasta por ocho | hasta por dos
equipos que no le hayan | escrito. (8) dias. (2) meses.
sido asignadas para el

desempenfo de sus

funciones.

1.No cefiirse cabalmente a | Suspensidn Suspension FALTA GRAVE
los procesos de seguridad y | hasta por ocho | hasta por dos

salud en el trabajo, a fin de | (8) dias. (2) meses.

evitar accidentes laborales.

12.No informar de manera | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
oportuna, el agotamiento | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
de las materias primas y/o | escrito. (8) dias. (2) meses.
deterioro de equipos de

trabajo a su cargo.

13.No mantener el celular | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
asignado por la compahia | atencion por | hasta por ocho | hasta por dos
encendido y cargado en | escrito. (8) dias. (2) meses.
horario laboral \Y%

disponibilidad, por razén del

servicio prestado.

14.Presentarse a trabajar en | FALTA

estado de alicoramiento o | GRAVE

bajo el efecto de sustancias

psicoactivas. Para ello Ia

AGENCIA lo sustentard por

medio de  certificacion

expedida del médico

Especialista en Salud

Ocupacional quien realizara

los examenes pertinentes

para tal efecto.

15.Destruir, danar | Suspensidn Suspension Pérdida del
intencionalmente o | hasta por ocho | hasta por dos | Auxilio de las
manipular incorrectamente | (8) dias. (2) meses. cesantias (Art
los objetos, elementos o 250 CST) vy
herramientas de la FALTA GRAVE
AGENCIA o de sus

companeros de trabajo.

16.Dar mal uso 0 | Suspensioén Suspension FALTA GRAVE
desperdiciar las materias | hasta por ocho | hasta por dos

primas o insumos, que | (8)dias. (2) meses.

coloque la AGENCIA a su

disposicion para la

ejecucion de la labor.

17.No mantener aseado y en | Llamado de | Suspension Suspensién FALTA GRAVE
perfecto orden, el sitio de | atencidon por | hasta por ocho | hasta por dos
trabajo escrito. (8) dias. (2) meses.
18.Reincidir de forma | Suspensiéon Suspensiéon FALTA GRAVE

equivoca, en la elaboracién

hasta por ocho

hasta por dos

de facturas, recibos o pagos, | (8) dias. (2) meses.
remisiones, informes, etc.

19.Generar afirmaciones | Suspensién FALTA
equivocas o maliciosas, | hasta por ocho | GRAVE

rumores o chismes sobre la
AGENCIA, sus trabajadores,
SuUs productos o servicios.

(8) dias.
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20.Generar  corrillos  y/o | Llamado de | Suspension Suspension FALTA GRAVE
bullicio dentro de las | atencidon por | hasta por ocho | hasta por dos

instalaciones de la | escrito. (8) dias. (2) meses.

AGENCIA.

21.Entrar a sitios o lugares | Llamado de | Suspension Suspensién FALTA GRAVE
prohibidos por la AGENCIA | atencidon por | hasta por ocho | hasta por dos

sin  autorizacién de su | escrito. (8) dias. (2) meses.

superior.

22.Negarse a trabajar de | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
acuerdo con los métodos y | atencidn por | hasta por ocho | hasta por dos

sistemas implementados | escrito. (8) dias. (2) meses.

por la AGENCIA, o no

atender u observar

estrictamente las drdenes o

instrucciones impartidas

por un superior  en

memorandos, circulares o

medios analogos.

23.Incurrir en errores debido | Pérdida del

a descuidos intencionales | Auxilio de las

que ocasionen dafos, | cesantias  (Art

afecten la seguridad | 250 CST) vy

material de los elementosy | FALTA

bienes de la AGENCIA, y | GRAVE

ocasionen perjuicio

econdmico a la misma.

24, Pronunciar expresiones | FALTA

vulgares, deshonestas o | GRAVE

faltar al respeto a wun

superior o compafero de
trabajo de forma fisica o
verbal.

25.Dormir en horas | Suspensidon FALTA

laborales. hasta por ocho | GRAVE
(8) dias.

26.0cultar faltas cometidas | Suspension FALTA

por algun trabajador, en | hasta por ocho | GRAVE

contra de la AGENCIA o un | (8) dias.

superior.

27.No informar de manera | Suspensién FALTA

oportuna sobre errores en la | hasta por ocho | GRAVE

liquidacién de algun pago. (8) dias.

28.Manejar descuentos | Suspension FALTA

especiales sobre los | hasta por ocho | GRAVE

productos o servicios sin | (8) dias.

previa autorizacion de un

superior o Gerencia General.

29.Solicitar insumos, bienes | Suspension FALTA

0 servicios a un proveedor, | hasta por ocho | GRAVE

sin la previa autorizacién | (8) dias.

escrita de un superior o

Gerencia General

30.Entregar insumos, | Suspensidon FALTA

remisiones, facturas, bienes | hasta por ocho | GRAVE

o servicios sin la previa
autorizacién escrita de un
superior.

(8) dias.

Pagina 26 de 46




31.No utilizar de forma | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
indicada el uniforme | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
entregado por la AGENCIA. escrito. (8) dias. (2) meses.
32.Permanecer en las | Llamado de | Suspensiéon Suspensiéon FALTA GRAVE
instalaciones de la AGENCIA | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
y/o en el lugar de trabajo | escrito. (8) dias. (2) meses.
determinado después de

haber terminado la jornada

laboral, salvo que un

superior lo solicite de

manera escrita.

33.No presentar las | Suspensiéon Suspensiéon FALTA GRAVE
incapacidades para trabajar, | hasta por ocho | hasta por dos

asi sea de un (1) dia, a mas | (8) dias. (2) meses.

tardar al dia siguiente de

ocurridas estas. Las

incapacidades deben ser

emitidas por el Sistema

General de Seguridad Social

para ser admitidas.

34. Faltar a las diferentes | Llamado de | Suspension Suspension FALTA GRAVE
consultas y/o exdmenes | atencidn por | hasta por ocho | hasta por dos
médicos ocupacionales, y | escrito. (8) dias. (2) meses.
capacitaciones o

certificaciones

programados por la

AGENCIA, o no someterse a

los tratamientos y/ o

examenes prescritos por el

respectivo médico de la EPS

o de la ARL que busquen el

restablecimiento o

conservacion de la salud del

trabajador.

35.No reportar o reportar | Suspension Suspensiéon FALTA GRAVE
extemporaneamente los | hasta por ocho | hasta por dos

incidentes y accidentes de | (8) dias. (2) meses.

trabajo sufridos.

36.Utilizar la red de internet | Suspensién Suspensiéon FALTA GRAVE
dispuesta, para el envio o | hasta por ocho | hasta por dos

recepcién de mensajes con | (8) dias. (2) meses.

fines distintos a los propios

de las funciones

contratadas o darle

cualquier uso inmoral.

37.No asistir o asistir con | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
impuntualidad al curso de | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
capacitacion, escrito. (8) dias. (2) meses.

entrenamiento o
perfeccionamiento que
haya organizado y/o
indicado la AGENCIA, sea

gue se realice dentro o fuera
del recinto de la misma
siempre 'y cuando se
ejecute dentro de la jornada
laboral.
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38Violar el Contrato de | FALTA

Confidencialidad de la | GRAVE

informacion.

39.Aprovecharse, en | FALTA

beneficio propio o ajeno, de | GRAVE

los estudios,

descubrimientos, inventos,

informaciones de la

AGENCIA, obtenidas con o

sin  su intervencién o

divulgarlos en todo o en

parte, sin autorizacion

expresa de las directivas de

la AGENCIA.

40.Suspender las funciones, | Llamado de | Suspensiéon Suspensiéon FALTA GRAVE
para conversar o debatir | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
temas ajenos a las labores | escrito. (8) dias. (2) meses.
desempenadas.

41.Negarse a laborar en el | Llamado de | Suspensiéon Suspension FALTA GRAVE
turno que le asigne la | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
AGENCIA, siempre y cuando | escrito. (8) dias. (2) meses.

sea avisando al trabajador

con un tiempo determinado

de 24 horas de antelacion.

42 Negarse a realizar las | Llamado de | Suspension Suspension FALTA GRAVE
actividades encomendadas | atencién por | hasta por ocho | hasta por dos
por superior o jefe directo. escrito. (8) dias. (2) meses.
43.El incumplimiento de los | Llamado de | Suspension Suspension FALTA GRAVE
memorandos, circulares y | atencidon por | hasta por ocho | hasta por dos
directrices de  caracter | escrito. (8) dias. (2) meses.
informativo.

44 Utilizar los recaudos de | Suspension FALTA

cartera, los anticipos y fondo | hasta por ocho | GRAVE

de caja menor para sufragar | (8) dias.

gastos personales.

45.Incumplir con el perfilde | Llamado de | Suspension Suspension FALTA GRAVE
cargos y funciones descritos | atencidn por | hasta por ocho | hasta por dos
por la AGENCIA. escrito. (8) dias. (2) meses.
46.Tramitar documentos | Suspensiéon FALTA

gue presenten errores en | hasta por ocho | GRAVE

facturacion o que no se | (8) dias.

hayan cancelado

efectivamente los anticipos

requeridos.

47.Incitar o instigar al | Suspensidn FALTA

personal de empleados o | hasta por ocho | GRAVE

compaferos de trabajo para | (8) dias.

que desconozcan las

6rdenes impartidas por sus

superiores o directivos.

48.Ejecutar cualquier acto | Suspension Suspension FALTA GRAVE

que ponga en peligro su
seguridad, la de sus
compaferos de trabajo, la
de sus superiores o la de
terceras personas

hasta por ocho
(8) dias.

hasta por dos
(2) meses.
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49 Mantener en su poder

Suspension

Suspension

cualquier clase de sustancia | hasta por ocho | hasta por dos | FALTA GRAVE
prohibida por la Ley. (8) dias. (2) meses.

S50.Trabajar sin la debida | Suspensidon Suspensiéon FALTA GRAVE
presentacion personal, dada | hasta por ocho | hasta por dos

la actividad o funciones que | (8) dias. (2) meses.

le corresponde a desarrollar

en la AGENCIA.

Sl.Faltar al protocolo, que | Suspensidon Suspension FALTA GRAVE
debe primar con sus | hasta por ocho | hasta por dos

superiores, los clientes y los | (8) dias. (2) meses.

companeros de trabajo.

52.Recibir dinero de los | Suspension FALTA

clientes para el pago parcial | hasta por ocho | GRAVE

o total de los servicios que

(8) dias.

presta la AGENCIA, sin

autorizacion de su superior.

53.Ingresar Armas de fuego | FALTA

o elementos corto | GRAVE

punzantes en las

instalaciones de la AGENCIA

o a los vehiculos de la

misma.

54 El hecho de que EL | Llamado de | Suspensiéon Suspensién FALTA GRAVE
EMPLEADO NO utilice en [ atencidon por | hasta por ocho | hasta por dos
todo momento, durante la | escrito. (8) dias. (2) meses.
ejecucion de su respectiva

labor, todos y cada uno de

los implementos

suministrados por EL

EMPLEADOR para la

realizacion de su trabajo y

que tiene por fin la

proteccién y seguridad del

trabajador.

55El hecho de que EL | Llamado de | Suspension FALTA GRAVE
EMPLEADO abandone el | atencién por | hasta por ocho

puesto de trabajo hasta en | escrito. (8) dias.

cinco minutos, antes de la

hora fijada para la

terminacién de su labor, sin

justa causa.

56.Disminuir Llamado de | Suspension FALTA GRAVE
intencionalmente el ritmo | atenciéon por | hasta por ocho

de trabajo escrito. (8) dias.

57.No legalizar dentro de los | Llamado de | Suspensiéon FALTA GRAVE
tiempos establecidos, los | atencidn por | hasta por ocho

dineros entregados por | escrito. (8) dias.

concepto de anticipos o

viaticos entregados al

trabajador.

58.Sustraer de las | FALTA

instalaciones de la AGENCIA | GRAVE

o de los vehiculos,

herramientas, materiales, y
demas elementos, sin previa
autorizacion de un
supervisor o Jefe Directo.
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59.Alterar el debido
funcionamiento de los
sistemas y procedimientos
de seguridad establecidos
por la compania tales como
GPS, Lector Biométrico,
Puertas, Rejas, Candados y
todo lo relacionado con la
Seguridad.

FALTA
GRAVE

60.Darle mal uso a Ila
imagen corporativa de la
compania.

FALTA
GRAVE

61.Sustraer informacion de
los equipos de cémputo de
la AGENCIA sin autorizaciéon
previa de su superior.

FALTA
GRAVE

62.Tomar sin autorizacion
previa, objetos personales o
alimentos de los
companeros de trabajo.

Llamado de
atencién por
escrito.

Suspension
hasta por ocho
(8) dias.

FALTA GRAVE

63.Uso  inadecuado y/o
desperdicio de la papeleria
de la AGENCIA.

Llamada de
atencioén escrita

Suspension
hasta por ocho
(8) dias.

Suspension
hasta por dos
(2) meses.

FALTA GRAVE

64.Instalar software en los
computadores de la
AGENCIA, asi este cuente
con la licencia otorgada por
el fabricante en los términos
de Ley, sin la autorizacién
escrita de la Gerencia
General.

Llamada de
atencioén escrita

Suspension
hasta por ocho
(8) dias.

Suspensién
hasta por dos
(2) meses.

FALTA GRAVE

65.La violacion de las
obligaciones y prohibiciones
contempladas en el
presente reglamento
cuando sean de forma
reincidente o en primera
instancia.

FALTA
GRAVE

ARTICULO 54. CONCEPTO DE FALTAS MUY GRAVES: Se consideran faltas muy graves aquellas
conductas que, por su intencionalidad, la gravedad del perjuicio causado o el riesgo generado,
constituyen una violacién flagrante e intolerable de las obligaciones laborales y de la buena fe
contractual. En esencia, una falta muy grave es aquella que hace insostenible la continuidad de la
relacion laboral, justificando la aplicaciéon de la terminacién por justa causa. La ejecucion de una
falta muy grave puede generar la terminacién del contrato con justa causa por parte del
Empleador, asi sea por una sola vez, previa diligencia de descargos. La terminacién del contrato
por justa causa se sujetara a lo establecido en el Articulo 62 del Cédigo sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 55. SON FALTAS MUY GRAVES: Se establecen las faltas muy graves las siguientes:

P Mas de diez faltas de puntualidad no justificadas, cometidas en el periodo de tres meses o
de veinte, durante seis meses.

2. Faltar al trabajo mas de dos dias al mes, sin causa o motivo que lo justifique.

3. El fraude, la deslealtad o el abuso de confianza en el trabajo, gestion o actividad

encomendados; el hurto y el robo, tanto a sus compaferos/as como a la empresa o a cualquier
persona que se halle en el centro de trabajo o fuera del mismo, durante el desarrollo de su
actividad laboral.
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4., Hacer desaparecer, inutilizar, destrozar o causar desperfectos en cualquier material,
herramientas, maquinas, instalaciones, edificios, aparatos, enseres, documentos, libros o vehiculos
de la empresa o del centro de trabajo.

5. La revelaciéon de cualquier informacidén de reserva obligada.

6. La competencia desleal.

7. Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideraciéon a los
superiores, compafieros/as o subordinados/as.

8. El incumplimiento o inobservancia de las normas de prevencién de riesgos laborales,

cuando sean causantes de accidente laboral grave, perjuicios graves a sus compafieros/as o a
terceras personas, o dafios graves a la empresa.

9. El abuso de autoridad por parte de quien la ostente.

10. La disminucién voluntaria y reiterada o continuada, en el rendimiento normal del trabajo.
1. La desobediencia continuada o persistente a las érdenes e instrucciones del jefe
inmediato o del empleador.

12. Los actos desarrollados en el centro de trabajo o fuera de él, con motivo u ocasién del
trabajo encomendado, que puedan ser constitutivos de delito.

13. La emisiédn maliciosa, o por negligencia inexcusable, de noticias o informacién falsa
referente a la empresa o centro de trabajo.

14. El abandono del puesto o del trabajo sin justificacion, especialmente en puestos de

mando o responsabilidad, o cuando ello ocasione evidente perjuicio para la empresa o pueda
llegar a ser causa de accidente para los trabajadores, sus compaferos o terceras personas.

15. La imprudencia o negligencia en el desempefio del trabajo encomendado, o cuando la
forma de realizarlo implique riesgo de accidente o peligro grave de averia para las instalaciones o
maquinaria de la empresa.

16. La reincidencia en faltas graves, aunque sea de distinta naturaleza, dentro del periodo de
12 meses, que haya sido objeto de sancidn por escrito.

ARTICULO 56. OTRAS FALTAS O FALTAS ESPECIFICAS: Son aquellas que estan directamente
relacionadas con la funcién o actividad de cada trabajador, ya que dependen del cargo para el
cual fue contratado y estas se encuentran dentro del manual de funciones y dentro del contrato
laboral. En cualquiera de las hipdétesis de faltas graves generales o especificas se podra sancionar
al trabajador dando por terminado por justa causa y sin derecho a indemnizacién, su contrato de
trabajo, la cual se sujetard a lo establecido en el Articulo 62 del Cédigo sustantivo del Trabajo,
previo el agotamiento del debido proceso disciplinario que se relaciona mas adelante.

ARTICULO 57. SANCIONES: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones o la violacién de
alguna de las prohibiciones o faltas sefialadas en la ley laboral, este reglamento, en el contrato
individual, politicas, procedimientos, manual de funciones o cualquier documento que haga parte
integral de este reglamento y del vinculo laboral, 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 de las siguientes medidas:

a. Amonestacion (Llamado de atencidn verbal): La amonestacion consiste en la advertencia verbal
que el inmediato superior hace al trabajador que comete violacidn leve de sus obligaciones
laborales, el cual no requiere realizar o agotar el proceso disciplinario. La sola amonestacion no se
considera en si misma una sancion sino el llamado al orden por parte del jefe inmediato.

b. Llamamiento a cumplimiento de funciones: El llamamiento a cumplimiento de funciones se
hace por escrito en caso de que el trabajador presuntamente se encuentre cometiendo falta leve
o0 en caso de que a juicio de la Empresa la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable, el cual no
requiere realizar o agotar el proceso disciplinario, ya que, no se considera en si misma una sancién
sino el lamado al orden por escrito parte del jefe inmediato o de recursos humanos.

c. Llamado de atencidén escrito: El llamado de atencién se hace por escrito en caso de que el
trabajador cometa falta leve reiterada o en caso de que a juicio de la Empresa la naturaleza de la
falta asi lo haga aconsejable. (Llamado al compromiso escrito con copia a la hoja de vida), el cual
requiere agotar el debido proceso disciplinario ya sea que se realice mediante requerimiento
disciplinario escrito o diligencia aclaratoria de hechos/descargos, al ser esta una sancién
disciplinaria.
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d. Suspensidon disciplinaria: La suspensiéon disciplinaria podra imponerla la Empresa en caso de
faltas o violacidén de deberes y prohibiciones laborales por parte del trabajador, que a juicio de ella
no ameriten la terminacién del contrato de trabajo con justa causa. La suspensién disciplinaria por
primera oportunidad no podra exceder de ocho (8) dias y por segunda oportunidad no podra
exceder de dos (2) meses. (Suspension del contrato de trabajo sin remuneracién). Se aplicarad
realizando diligencia aclaratoria de hechos/descargos y debido proceso en cumplimiento de lo
determinado en el articulo 7 de la ley 2466 de 2025 que modificé el articulo 115 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, al ser esta una sancién disciplinaria.

PARAGRAFO 1. La terminaciéon unilateral por justa causa del contrato de trabajo por parte de la
empresa, que también se conoce con el nombre de despido justificado, no es una sancidn
disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir la relacién contractual, la
cual se sujetard a lo establecido en el Articulo 62 del Cédigo sustantivo del Trabajo, previo el
agotamiento del debido proceso disciplinario establecido por la empresa.

PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra por escrito en el momento de la extincién, la causa o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 3. La violacién grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de los trabajadores
gue constituyen una justa causa de terminacidn del contrato de trabajo sera a consideracién de la
empresa. La gravedad serd determinada por los hechos ocurridos, por la violacidn de cualquiera
de las obligaciones y prohibiciones contenidas en este Reglamento, en los contratos individuales
de trabajo, en las politicas, cddigos, manuales o reglamentos laborales o corporativos de la
empresa, la ley y por las consecuencias derivadas de los hechos, situacién que en cada caso sera
investigada y decidida por la empresa y que por tratarse de una conducta de caracter inadmisible
del trabajador, dard lugar a la terminacién del contrato de trabajo del empleado con justa causa.
La justa causa de terminacion debera estar plenamente demostrada y debera darse a conocer al
trabajador al momento de invocar para dar por terminada la relacién laboral.

PARAGRAFO 4. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa causa, puesto
que también tendran aplicaciéon las que se desprendan de las normas legales y de los contratos
individuales de trabajo.

ARTICULO 58. APLICACION DE SANCIONES. Las sanciones que LA EMPRESA pueden aplicar,
segun la gravedad y circunstancias de las faltas cometidas, serdn las siguientes:

a. Faltas leves:

— Amonestacion verbal.

— Amonestacién por escrito - lamamiento a cumplimiento de funciones.

— Llamado de atencidn escrito.

b. Faltas graves:

— Llamado de atencidn escrito.

— Suspension del contrato y sueldo de uno dia hasta quince dias o Terminacién del contrato por
justa causa.

C. Faltas muy graves o Faltas especificas:

— Suspension del contrato y sueldo de dieciséis dias a dos meses o Terminacién del contrato por
justa causa.

Para la aplicacion y graduacion de las sanciones que anteceden, se tendra en cuenta:

a) El mayor o menor grado de responsabilidad del que comete la falta.
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b) Por las consecuencias generadas de la conducta del trabajador.

PARAGRAFO 1. La Empresa puede, si lo desea, cambiar la sancién y pasar una observacién o
llamada de atencidén por escrito al trabajador. La imposicién de la llamada de atencidén no impide,
en caso de repeticion, la imposicidon de la sancidén en la escala superior de éstas. LA EMPRESA
anotard o dejard soporte en los expedientes o carpetas laborales de sus trabajadores, de las
sanciones que por falta grave o muy grave se les impongan, consignando también las faltas leves
con el fin de llevar control y seguimiento de reincidencias.

PARAGRAFO 2. En todos los casos el empleador, ademas de la sancién disciplinaria, descontar3 al
trabajador el salario correspondiente a los periodos de tiempo dejados de trabajar sin justa causa
gue motivara la sancién, inclusive en los casos en que el trabajador ha sido suspendido. El simple
descuento del tiempo no trabajado sin causa justificada no constituye por si solo sancidn
disciplinaria.

PARAGRAFO 3. Tienen facultad de acuerdo al paragrafo del articulo 49 de este Reglamento para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: EL jefe Administrativo o de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, como primera instancia. La segunda Instancia
prevista en la empresa es: EL Gerente General, o representante legal. Los descargos se llevaran a
cabo ante la oficina del Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO XIX
Procedimiento para Comprobacién de Faltas

ARTICULO 59. PROCESO DISCIPLINARIO: De conformidad con el Articulo 7 de la Ley 2466 de
2025, antes de aplicar cualquier sancién disciplinaria, con excepcidén de la amonestacion verbal, LA
EMPRESA deberd agotar un procedimiento que garantice plenamente el derecho a la defensa y
contradiccién del trabajador.

Ninguna sancién que se imponga omitiendo este tramite producira efecto alguno.
Procedimiento Disciplinario

ARTICULO 60. A continuacion, se describe el procedimiento disciplinario general que tiene
establecido la AGENCIA: Sentencia C-593/14. En aras de garantizar y hacer efectivo las garantias
consagradas en la Constitucion Politica y el cédigo sustantivo del Trabajo, la AGENCIA establece
gue tales procedimientos deben asegurar lo siguiente:

1. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S., enviara la comunicacién formal de la
apertura del proceso disciplinario al trabajador e implicados a quien se imputan las
conductas posibles de sancién, la formulacién de los cargos imputados que puede ser verbal
o escrita siempre y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las conductas
como faltas disciplinarias.

2. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S,, traslada al trabajador, todas y cada
una de las pruebas que fundamenten los cargos formulados.

3. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A'S,, indicara un término durante el cual, el
trabajador e implicados puedan formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra
y allegar las pruebas que considere necesarias para sustentar sus descargos.

4.  La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS., hara pronunciamiento definitivo
mediante un escrito congruente.

5. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS., ejecutara la imposicidon de una
sancién proporcional a los hechos que la motivaron; y la posibilidad de que el trabajador
pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones.

ARTICULO 61. A continuacién, se describe el procedimiento disciplinario general que tiene
establecido la AGENCIA: Sentencia C-593/14. En aras de garantizar y hacer efectivo las garantias
consagradas en la Constitucién Politica y el cédigo sustantivo del Trabajo, la AGENCIA establece
gue tales procedimientos deben asegurar lo siguiente:
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1. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S,, enviara la comunicacién formal de la
apertura del proceso disciplinario al trabajador e implicados a quien se imputan las
conductas posibles de sancién, la formulacién de los cargos imputados que puede ser verbal
o escrita siempre y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las conductas
como faltas disciplinarias.

2. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S,, traslada al trabajador, todas y cada
una de las pruebas que fundamenten los cargos formulados.

3. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A'S,, indicara un término durante el cual, el
trabajador e implicados puedan formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra
y allegar las pruebas que considere necesarias para sustentar sus descargos.

4.  La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS., hara pronunciamiento definitivo
mediante un escrito congruente.

5. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. ejecutara la imposicion de una
sancién proporcional a los hechos que la motivaron; y la posibilidad de que el trabajador
pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones.

6. IMPUGNACION O SEGUNDA INSTANCIA: Frente a la decisién disciplinaria emitida en primera
instancia por el area Administrativa, el trabajador procede al Recurso de Apelacion ante el
GERENTE GENERAL el cual se presentard verbalmente en el acto de la notificacién de la
comunicacién de imposiciéon de la sancién disciplinaria o por escrito dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a dicha notificacion. El recurso se concedera en efecto suspensivo, es decir
la decisidon de primera instancia no se aplicara o quedara en firme mientras que no resuelva el
recurso en segunda instancia por el GERENTE GENERAL.

El drea de Administrativa aportara a la gerencia dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
presentacién del recurso, todos los documentos que contengan las actuaciones que hasta el
momento se haya generado en el proceso disciplinario y una vez recibida la documentacién, el
GERENTE GENERAL debera tomar una decisidn en segunda instancia dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes. La decisidon podra ser en el sentido de revocar o anular la decision tomada en
primera instancia o confirmar, en este Ultimo caso se comunicara la decisidn en escrito dirigido al
trabajador, el cual debera contener un andlisis de los hechos que fundamentan la falta
disciplinaria y del material probatorio; con citacién de las normas legales o del reglamento interno
en las cuales han sido previstas las faltas imputadas; un pronunciamiento sobre argumentos
expuestos por el trabajador en su Recurso de Apelacidn; la sancidn disciplinaria que se confirma,
asi como los efectos de la misma y la advertencia que “en caso de desacuerdo con la decisién, el
trabajador se podra acudir a la jurisdiccién laboral ordinaria”.

PARAGRAFO: E| procedimiento anterior se aplica sin perjuicio de lo establecido en el contrato de
trabajo.
CAPITULO XX
RECLAMACIONES

ARTICULO 62. ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE: Los trabajadores vinculados a la AGENCIA,
deberan presentar sus reclamos ante la Gerencia General o el area Administrativa. Las
reclamaciones serdn resueltas dentro de un tiempo razonable, de acuerdo con su naturaleza y
circunstancias y con criterios de legalidad, justicia y equidad.

CAPITULO XXI
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 63. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 o0 normas posteriores
vigentes, tanto por parte de la AGENCIA, como por parte del trabajador y las que se establezcan
en otras Leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

1. El haber sufrido engano por parte de LA AGENCIA, respecto a las condiciones de trabajo.

Pagina 34 de 46



1.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador
contra el empleado o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro
o fuera del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el
consentimiento o tolerancia de este.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al empleado a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al empleado en la prestacion del
servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador de sus
obligaciones convencionales o legales.

La exigencia del empleador sin razones vélidas de la prestacidn de un servicio distinto, o en
lugares diversos de aquel para el cual se le contraté.

La violaciéon por parte de los trabajadores de las obligaciones, prohibiciones y las
contempladas en el cuadro de faltas y sanciones disciplinarias establecidas en el presente
Reglamento, por calificarse expresamente como FALTA GRAVE y que no tengan sancidn
disciplinaria en primera instancia, o que teniéndola ya se hubieren agotado las sanciones
respectivas.

Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.4) Por reconocimiento a la pensién de jubilacion.

Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.5) Por incapacidad de enfermedad de origen comun superior a 180
dias continuos.

Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.6) Por cierre de la AGENCIA, previa autorizacién del Ministerio de
Trabajo.

Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.7) Por sanciéon disciplinaria del trabajador en la reincidencia del
mismo.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de certificados
falsos para su admisién o tendientes a obtener provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el Empleador, los miembros de su familia, el personal directo
o los companeros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio en contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes,
socios y companferos de trabajo.

Todo daflo material causado intencionalmente a los edificios, maquinaria y herramientas y
demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de
trabajo en el desempeno de sus labores.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 580. y 600. del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales,
contratos individuales o reglamentos.

La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

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

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacidén con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del Empleador. Para dar aplicacion a esta causal, de acuerdo al
articulo 2 del Decreto 1373 de 1966, el Empleador requerird previamente al trabajador dos
veces cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso no inferior de 8
dias. Si hechos los anteriores requerimientos el Empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un cuadro comparativo de
rendimiento promedio en actividades andlogas, a efectos de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes. Si el Empleador no
guedare conforme con las justificaciones del trabajador asi se lo hara saber por escrito dentro
de los ocho (8) dias siguientes.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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23. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas prescritas por el médico del empleador y/o por salud ocupacional para evitar
enfermedades o accidentes.

24. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

25. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi
como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo cuya curacién no
haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al Empleador de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad. Decreto 1072 de 2015
(2.211.5).

26. La presentacion de certificados falsos para su admisidon o tendientes a obtener un provecho
indebido en su beneficio

27. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones no
efectuadas.

28. Guardar silencio o no reportar a la Gerencia General, en forma inmediata cualquier hecho
grave que ponga en peligro la seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la AGENCIA,

29. Discriminar o permitir discriminar a cualquier Trabajador por razones de sexo, raza, estado
civil, religién, politica etc.

30. Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o establecer
procedimientos sancionatorios diferentes a los aqui establecidos, o imponer sanciones
omitiendo el procedimiento aqui establecido.

31. Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades delictivas de
las cuales tenga conocimiento.

32. Causar graves perjuicios econémicos a la AGENCIA por negligencia al no cumplir con las
verificaciones o lleno de los tramites de las funciones a su cargo, o realizarlas en forma
extemporanea.

33. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violaciéon de las normas sobre seguridad e higiene; no
someterse a los examenes médicos o de salud prescritos por las autoridades y la AGENCIA, y
no usar los implementos dedicados a |la prevenciéon de accidentes.

34. Fumar o beber bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la AGENCIA,

35. Dormir o leer durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los propios y necesarios del
oficio.

36. Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes del Superior, siempre que ellas no lesionen su
dignidad; agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto en cualquiera otra forma.

37. Hacer afirmaciones falsas sobre la AGENCIA, su personal, trabajadores o sobre sus productos o
servicios.

38. Falsificar o adulterar documentos de la AGENCIA u otros documentos para ser utilizados
contra ésta.

ARTICULO 64. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra en el momento de la extincién, la causal o motivo de esta terminacidn; posteriormente no
pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXII
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 65. Cuando la Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. considere que
necesita hacer despidos colectivos de trabajadores o terminar labores total o parcialmente, ya sea
en forma transitoria o definitiva por causas distintas de las previstas en el articulo 5° Ordinal 1,
literal d) de la Ley 50 de 1990, y articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, debera solicitar autorizacion
previa al Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 66. Cuando la Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.AS. por razones

técnicas, econémicas u otras independientes de su voluntad, necesite suspender actividades
hasta por Ciento Veinte (120) dias. En los casos de suspensiéon de los contratos por fuerza mayor o
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caso fortuito, el empleador debe dar inmediato aviso al inspector del trabajo de lugar o la primera
autoridad politica a fin de que se compruebe la circunstancia.

CAPITULO XXIII
ACOSO LABORAL
MEDIDAS PARA PREVENIRLO, CORREGIRLO Y SANCIONARLO

ARTICULO 67. DEFINICION Y ALCANCE DE LA VIOLENCIA Y EL ACOSO EN EL TRABAJO: De
conformidad con el Articulo 18 de la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA adopta una politica de
tolerancia cero frente a la violencia y el acoso en el mundo del trabajo. Se entendera por violencia
Y aCcoso un conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales, ya sea
gue 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 por
razén de género y el acoso sexual.

PARAGRAFO 1. AMBITO DE APLICACION: Esta proteccién se extiende a todas las personas en el
mundo del trabajo, independientemente de su situacidén contractual, incluyendo trabajadores,
aprendices, pasantes, postulantes a un empleo y personas despedidas. La prohibicidon aplica a la
violencia y el acoso que ocurran: a) En el lugar de trabajo, incluyendo espacios publicos y privados
cuando son un lugar de trabajo. b) En los lugares donde se paga al trabajador, donde este toma su
descanso o come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios. c) En
los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién relacionados con el
trabajo. d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medios de tecnologias de la informacién y la comunicacién. e) En el alojamiento
proporcionado por el empleador. f) En los trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 2. POLITICA DE PREVENCION: LA EMPRESA se compromete a implementar y
mantener actualizados los protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios para
prevenir, atender y sancionar la violencia y el acoso, con especial énfasis en la violencia basada en
género y el acoso sexual, en concordancia con la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365
de 2024, Resoluciéon 3461 de 2025 y demas normas que las modifiquen o complementen.

ARTICULO 68. MODALIDADES DE LA VIOLENCIA Y EL ACOSO LABORAL: Conforme a la
normativa vigente, incluyendo la Ley 1010 de 2006, Ley 2191 de 2022 y la Ley 2466 de 2025, la
violencia y el acoso laboral pueden darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades:

1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador.
2. Persecuciéon laboral: Toda conducta reiterada o arbitraria para inducir la renuncia del

empleado mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo o cambios
permanentes de horario.

3. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, identidad de
género, orientaciéon sexual, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica,
situacioén social o cualquier otra que carezca de razonabilidad.

4, Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor,
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacidn de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion.

7. Desconexidn laboral: La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra
constituir una conducta de acoso laboral. En ningun caso sera acoso laboral la conducta
gue no reudna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

8. Violencia y Acoso por Razén de Género: Incluye el acoso sexual y cualquier
comportamiento o practica que cause dafio a una persona por razdn de su sexo, género,
identidad de género u orientacién sexual, o que afecte de forma desproporcionada a
personas de un sexo o género determinado.
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ARTICULO 69. PREVENCION: Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 70. MECANISMOS: En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidén a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, la Resolucidén 2646 de
2008, la Resolucion 3461 de 2025, asi como las demas normas que las modifiquen
o complementen, que incluya campanas de divulgacidn 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 participaciéon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion 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.

3. Disefio y aplicacidon de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan la 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.
c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

4, Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 71. PROCEDIMIENTO INTERNO DE CONVIVENCIA LABORAL: Para los efectos
relacionados con la prevencién, orientacién y busqueda de solucién a las conductas que puedan
constituir acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, el cual se desarrollarad a
través del Comité de Convivencia Laboral, garantizando los principios de confidencialidad, debido
proceso, celeridad, eficacia, imparcialidad y no revictimizacion.

1. Comité de Convivencia Laboral: La empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral,
integrado de forma bipartita por representantes de los trabajadores y del empleador, con
sus respectivos suplentes.

2. Conformacién del Comité de Convivencia Laboral:

a. El Comité estara compuesto de la siguiente manera:

- *Empresas con menos de cinco (5) trabajadores: ** Un (1) representante de los
trabajadores y uno (1) del empleador.

- *Empresas con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores: ** Un (1)
representante por cada parte, con sus respectivos suplentes.

- *Empresas con mas de veinte (20) trabajadores: ** Dos (2) representantes por cada
parte, con sus respectivos suplentes.

b. El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos
a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, mediante escrutinio publico.

c. Inhabilidad: EI Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que

se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el
afo anterior a su conformacion.
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d. Se conformard un comité de convivencia laboral por cada centro de trabajo, ademas de uno a
nivel central, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 3 de la Resolucién 3461 de 2025.

3. Periodo del Comité de Convivencia Laboral: El periodo de vigencia de los miembros del
Comité de Convivencia serd de dos (2) aflos, contados desde la fecha de la comunicaciéon
de su eleccion y/o designacion.

4, Funciones y Términos del Comité de Convivencia Laboral: EI Comité cumplira las
siguientes
funciones dentro de los plazos establecidos:

Funcién Tiempo Maximo

1. Recibir y dar tramite a las quejas sobre acoso laboral. |[Cinco (5) dias calendario.

2. Examinar de manera confidencial los casos|Cinco (5) dias calendario, prorrogables por
puntuales. diez (10) dias mas con justificacion.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera

ndividual. Cinco (5) dias calendario.

Entre cinco (5 y quince (15) dias
calendario después de escuchar a las
partes.

4. Adelantar reuniones de didlogo para buscar una
solucion efectiva y formular un plan de mejora.

5. Hacer seguimiento mensual a los compromisos

adquiridos. Mensual.

6. Remitir el caso a la autoridad competente si no hay|Quince (15) dias calendario desde la
acuerdo, hay incumplimiento o la conducta persiste.  |verificacion del incumplimiento.

7. Presentar recomendaciones a la alta direccién. Entre cinco (5) y diez (10) dias calendario.

8. Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las

. Mensual.
recomendaciones.

9. Elaborar informes de gestion. Trimestral y Anual.

10. Presentar informe anual de resultados y los

. . Anual.
requeridos por organismos de control.

PARAGRAFO 1. ACOSO SEXUAL: El Comité de Convivencia Laboral no es competente para
tramitar quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género, ya que estas
conductas no son conciliables. La alta direccién establecerda un procedimiento especifico para
estos casos. La empresa cuenta con una POLITICA DE PREVENCION CONTRA EL ACOSO SEXUAL
en cumplimiento de lo establecido en la Ley 2365 de 2024, la cual hace arte integral del presente
reglamento, asi como con un procedimiento para la atencidn a las conductas de presuntos acosos
sexuales o violencia por razones de género que se puedan presentar en relacién al ambito laboral,
y que se atenderan conforme lo establecido en el PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y MANEJO
DE CASOS DE ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL implementado por la empresa en
complementacién con lo establecido en el presente CAPITULO.

PARAGRAFO 2. DURACION DEL PROCEDIMIENTO: E| procedimiento preventivo para la
resolucion de quejas de acoso laboral no podra exceder los sesenta y cinco (65) dias calendario
desde la recepcién de la queja formal.

4. Presidente del Comité de Convivencia Laboral: EI Comité elegira por mutuo acuerdo un
presidente, quien tendrd las siguientes funciones:

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

b. Presidir y orientar las reuniones de forma dindmica y eficaz.

c. Tramitar ante la administracién las recomendaciones aprobadas en el Comité.

d. Gestionar ante la alta direccién los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.
e. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité.
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6. Secretario del Comité de Convivencia Laboral: EIl Comité elegira por mutuo acuerdo un
secretario, quien tendra las siguientes funciones:

a. Recibir y dar trdmite a las quejas escritas y sus pruebas.

b. Enviar las convocatorias a las sesiones.

c. Citar individualmente y conjuntamente a las partes involucradas.

d. Llevar el archivo de actas, quejas y soportes, velando por su reserva y custodia.
e. Elaborar el orden del dia y las actas de cada sesion.

f. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones del Comité.

g. Citar a reuniones de seguimiento y solicitar los soportes requeridos.

h. Remitir a la alta direccidn los informes trimestrales de gestion.

PARAGRAFO 3. El rol de secretario podra ser ejercido de manera alterna por los integrantes del
Comité, previo acuerdo.

7. Reuniones del Comité:

Reuniones Ordinarias: ElI Comité se reunird mensualmente para actividades
administrativas, seguimiento y formulacién de recomendaciones.

Reuniones Extraordinarias: El Comité se reunird cada vez que se reciba una queja para
adelantar el procedimiento preventivo.

8. Recursos para el Funcionamiento: La empresa deberd garantizar un espacio fisico para
las reuniones, los recursos técnicos y financieros necesarios, y otorgara a los integrantes el tiempo
requerido para el desarrollo de sus funciones durante la jornada laboral.

9. Acciones Legales: El procedimiento preventivo interno no impide o afecta el derecho de
quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y
judiciales que establece la ley.

RESPONSABILIDAD ANTE EL DESARROLLO DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 72. RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR: La empresa, a través de la dependencia de
gestion del talento humano y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
desarrollara las siguientes medidas preventivas y correctivas para promover un excelente
ambiente de convivencia laboral:

Medidas Preventivas:

Formular una politica clara de prevencién del acoso laboral.

Elaborar manuales de convivencia que identifiguen conductas no aceptables.
Realizar acciones de prevenciéon del acoso laboral desde una perspectiva de género.
Capacitar sobre no discriminacién por credo, origen, raza, etc.

. Sensibilizar sobre el acoso laboral, sus consecuencias y la importancia de respaldar la

dignidad humana.

. Capacitar en resoluciéon de conflictos, comunicacién asertiva y habilidades blandas.
Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad.

Fomentar el apoyo social, el trabajo en equipo y las relaciones sociales positivas.
Establecer un procedimiento claro y confidencial para formular quejas.

Capacitar, junto a la ARL, a la brigada de emergencias y al comité de convivencia en
primeros auxilios psicoldgicos.

Pagina 40 de 46



Medidas Correctivas:
Implementar acciones de intervencién y control de factores de riesgo psicosocial.
Promover la participacidn de los trabajadores en la definiciobn de estrategias de
intervencion.
Facilitar el traslado de trabajadores a otras dependencias cuando sea recomendado.
Disponer de un espacio de atencidon (presencial o no presencial) para soporte en crisis y
primeros auxilios psicoldgicos.
Socializar las rutas de atencién en salud mental.
Atender las recomendaciones formuladas por el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 73. RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES (ARL):
Con base en los criterios de intervencion de factores de riesgo psicosocial, la ARL debera realizar
las siguientes acciones y reportarlas mensualmente al Ministerio del Trabajo, tal y como lo
establece la norma:

Llevar a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a la empresa para el desarrollo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

Desarrollar acciones de promocién de la salud mental, socializacién de rutas y
canalizacion a servicios de atencion.

Desarrollar acciones de prevenciéon de la violencia y el acoso laboral desde una
perspectiva de género, diferencial e interseccional.

Brindar apoyo emocional no presencial de escucha y orientacién en situaciones de crisis.
Brindar asesoria y capacitacion a los miembros del comité de convivencia laboral.
Capacitar conjuntamente con la empresa a la brigada de emergencias, al comité paritario
y al comité de convivencia en primeros auxilios psicoldgicos.

CAPITULO XXIV
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 74. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El objeto del presente capitulo es establecer
las condiciones laborales especiales del Trabajo Remoto que regirdn las relaciones entre la
AGENCIA, y los Trabajadores Remotos. (Articulo 2.2.1.5.1 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 75. TRABAJO REMOTO Y TRABAJADORES REMOTO. Para efectos del presente
reglamento el Trabajo Remoto es una forma de organizacién laboral, que se efectda en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempeno
de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El 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 2.2.1.5.2 del
Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 76. CONTRATO O VINCULACION DE TRABAJO REMOTO. El contrato o vinculacion
gue se genere en esta forma de organizacién laboral de trabajo remoto debe cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y con las garantias a
gue se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente los contratos o acuerdos sobre
trabajo remoto deberdn indicar:

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

2. Los dias y los horarios en que el TRABAJADOR REMOTO realizard sus actividades para efectos
de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento
de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del TRABAJADOR REMOTO al momento de finalizar la
modalidad de TRABAJO REMOTO.
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4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el TRABAJADOR
REMOTO.

PARAGRAFO. En caso de contratar o vincular por primera vez a un TRABAJADOR REMOTO, este
no podrd exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de la AGENCIA, a no ser que
las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser
Trabajador Remoto.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculaciéon laboral y las partes de comudn acuerdo
optan por el Trabajo Remoto, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el
presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado. (Articulo
2.21.5.3 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 77. IGUALDAD DE TRATO. La AGENCIA, debe promover la igualdad de trato en cuanto
a remuneracion, capacitacién, formacién, acceso a mejores oportunidades laborales y demas
derechos fundamentales laborales, entre TELETRABAJADORES y demas trabajadores de la
AGENCIA. (Articulo 2.2.1.5.4 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 78. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS.

(Articulo 2.2.1.5.5 del Decreto 1072 de 2015): El TELETRABAJADOR estard obligado a cumplir con las
siguientes normas en relacién con el uso adecuado de equipos y programas informaticos:

a. En los computadores asignados por la AGENCIA, sélo se podran utilizar programas o
software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por dicho Empleador, o
adquiridos legalmente por la AGENCIA.

b. Los computadores asignados por la AGENCIA, sélo podran ser utilizados por los
TELETRABAJADORES y en las labores asignadas.

c. Los TELETRABAJADORES no podran copiar programas o software bien sean propiedad de la
AGENCIA o de un tercero.

d. Almacenar Unicamente informacién de la AGENCIA,

e. No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo, digitar claves que no
sean las asignadas, o autorizar a otros compafieros para digitar las claves personales de
acceso al sistema de informacidn. Se prohibe acceder a un equipo de cdémputo distinto del
asignado.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por la AGENCIA tanto en lo relativo al acceso a la red
como al envio o recepcidn de mensajes sélo para los fines propios del desempefio de su
cargo.

g. Utilizar la cuenta de correo electrénico suministrada por la AGENCIA Unicamente para
asuntos relacionados con la labor para la que fue contratado.

h. ElI TELETRABAJADOR no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacidén expresa y escrita de
la AGENCIA o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su
trabajo, cuyo origen provenga del uso 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 AGENCIA, o a las personas a
guienes 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.

i. De igual forma el TELETRABAJADOR no podrd compartir los usuarios y/o contrasefas
personales de la AGENCIA, que le hayan entregado con ocasiéon del TRABAJO REMOTO
contratado.

] El TRABAJADOR REMOTO debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la AGENCIA lo solicite, los instrumentos,
equipos informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la prestaciéon de sus servicios.

k. ElI TELETRABAJADOR no podrd modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le
haya sido entregado sin autorizacién previa y escrita de su empleador.

ARTICULO 79. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. 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 Liquidaciéon de Aportes (PILA).

Pagina 42 de 46



ARTICULO 80. Los TELETRABAJADORES en relacién de dependencia, durante la vigencia de la
relacion laboral, deben ser afiliados por parte de la AGENCIA, al Sistema de Seguridad Social,
Salud, Pensiones y Riesgos laborales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley
100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que
regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos
y condiciones de la normatividad que regula dicha materia. (Articulo 2.2.1.5.7 del Decreto 1072 de
2015).

ARTICULO 81. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS
LABORALES. Las obligaciones de la AGENCIA, y del TELETRABAJADOR en seguridad y previsién
de riesgos laborales son las definidas por la normatividad vigente. En todo caso, la AGENCIA
deberd incorporar en el reglamento interno del trabajo las condiciones especiales para que opere
el TRABAJO REMOTO en la AGENCIA. (Articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 82. OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES. Las
Administradoras de Riesgos Laborales en coordinaciéon con el Ministerio del Trabajo, deberan
promover la adecuacién de las normas al programa de seguridad y salud en el trabajo a las
caracteristicas propias del TRABAJO REMOTO..

Las Administradoras de Riesgos Laborales, deberdn elaborar una guia para prevencion y actuaciéon
en situaciones de riesgo que llegaren a presentar los TELETRABAJADORES, y suministrarla al
TELETRABAJADORY a la AGENCIA. (Articulo 2.2.1.5.9 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 83. La afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales se hard a través de la
AGENCIA en las mismas condiciones y términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994,
mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos especiales que para tal fin
determine el Ministerio de Trabajo, en el que se deberd precisar las actividades que ejecutara el
TELETRABAJADOR, el lugar en el cual se desarrollaran, la clase de riesgo que corresponde a las
labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la AGENCIA o centro de trabajo, asi como
el horario en el cual se ejecutaran. La informacidén anterior es necesaria para la determinacion del
riesgo y definicion del origen de las contingencias que se lleguen a presentar.

ARTICULO 84. La Agencia JOURNEY MARKETING Y NEGOCIOS S.A.S., debera allegar copia del
contrato o del acto administrativo a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) adjuntando el
formulario antes mencionado, debidamente diligenciado.

ARTICULO 85. AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS PARA
LOS TELETRABAJADORES. (Articulo 2.2.1.5.10 del Decreto 1072 de 2015). Cuando las actividades
laborales no demanden gastos de movilidad al TELETRABAJADOR, no habra lugar al auxilio de
transporte.

Cuando el trabajo remoto sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el
TELETRABAJADOR a peticién del empleador prolongue la jornada maxima legal prevista en el
articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el pago de horas extras, dominicales y festivos se
realizard con el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

En todo caso las labores en tiempo extra deberdn ser autorizadas previamente y por escrito por la
AGENCIA.

ARTICULO 86. De conformidad con el articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se definen las
condiciones para que opere el TRABAJO REMOTO en la AGENCIA,

1. El programa de TRABAJO REMOTO tendra los siguientes objetivos:

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

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

c. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la
organizaciény las labores desempefiadas.

d. Disminuir el ausentismo laboral.
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e. Mejorar los procesos laborales en la AGENCIA.

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

2. Para la aplicacion del programa trabajo remoto se deberdn cumplir las siguientes disposiciones:

a. Haber superado el proceso de evaluacion y de definicidon de las caracteristicas especificas
en las cuales se va a desarrollar el trabajo remoto, asi como la definicién previa de los
objetivos y mecanismos de control.

b. Haber superado satisfactoriamente la inspeccién de la estaciéon de trabajo remoto .

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

ARTICULO 87. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre TRABAJO REMOTO, se
remitira a las disposiciones generales del presente Reglamento y a las normas generales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXV
SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ARTICULO 88. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Objeciones al reglamento de trabajo. El
Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajoy en la misma
fecha informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento,
fecha desde la cual entrara en aplicacion. La Organizaciéon sindical, si la hubiere, y los trabajadores
no sindicalizados, podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 6 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere acuerdo, el inspector
del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulard objeciones si las hubiere, y
ordenard al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes,
seflalando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales, el empleador
realizard los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo
legal mensual vigente.

CAPITULO XXVI
TRABAJO EN PLATAFORMAS DIGITALES DE REPARTO

ARTICULO 89. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION: E| presente capitulo regula las condiciones
de trabajo para las personas que, a través de la plataforma digital operada por LA EMPRESA,
presten servicios de reparto. Se aplicara a todos los trabajadores digitales, ya sea bajo una
modalidad dependiente o autdnoma, de conformidad con las definiciones y reglas establecidas
en los Articulos 24 y 25 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 90. MODALIDADES DE VINCULACION E INFORMACION: LA EMPRESA podra vincular
trabajadores digitales en servicios de reparto bajo dos modalidades:

1. Dependiente y subordinado: Mediante un contrato de trabajo que se regird por las
normas generales del Coédigo Sustantivo del Trabajo y del presente reglamento.
2. Independiente y auténomo: Mediante un contrato de prestacién de servicios que se regira

por las disposiciones especiales contenidas en este capitulo.
LA EMPRESA informara al trabajador, de manera clara y en un lenguaje sencillo, el alcance de la

modalidad de trabajo elegida antes del inicio de la relacién contractual. Cualquier modificacién a
las condiciones debera ser notificada previamente.
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ARTICULO 91. CONDICIONES PARA TRABAJADORES INDEPENDIENTES Y AUTONOMOS: Para la
modalidad de trabajo independiente y auténomo, se establecen las siguientes condiciones
especiales:
. Seguridad Social: LA EMPRESA concurrird en el pago de los aportes a salud y pensidn en
un sesenta por ciento (60%), frente a un cuarenta por ciento (40%) a cargo del trabajador.
El Ingreso Base de Cotizacién se calculard sobre el 40% del total de ingresos recibidos por
el trabajador a través de la plataforma.
Riesgos Laborales: LA EMPRESA asumira el pago total (100%) de la cotizacion al Sistema
de Riesgos Laborales.
No Exclusividad: No se podran pactar cldusulas de exclusividad. El trabajador digital
independiente es libre de prestar servicios a través de otras plataformas.
Derecho al Descanso: Se garantizara el ejercicio del derecho al descanso del trabajador.

ARTICULO 92. TRANSPARENCIA DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS: De conformidad con el
Articulo 29 de la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA informard de manera transparente a los
trabajadores digitales sobre:

a. Los sistemas automatizados de supervision utilizados para hacer seguimiento o evaluar la
ejecucion del servicio.
b. Los sistemas automatizados utilizados para tomar o apoyar decisiones que afecten sus

condiciones de trabajo, como el acceso a pedidos, ingresos, tiempo de trabajo, promocién
o la suspensién o cancelacion de su cuenta.

ARTICULO 93. SUPERVISION HUMANA DE DECISIONES: E| trabajador digital tendra derecho a
solicitar una revision humana de cualquier decisidon tomada por un sistema automatizado que
impacte sus condiciones de prestacidn del servicio. No se podra suspender, restringir o cancelar la
cuenta de un trabajador de forma injustificada.

ARTICULO 94. REGISTRO ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO: LA EMPRESA cumplird con la
obligaciéon de inscribirse en el sistema de registro de plataformas digitales del Ministerio del
Trabajo y reportara trimestralmente el nimero de trabajadores activos en cada modalidad, de
acuerdo con lo estipulado en el Articulo 28 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO XXVII
PUBLICACION, MODIFICACION Y DIVULGACION.

ARTICULO 95. PUBLICACION Y DIVULGACION: Una vez aprobado el presente reglamento, y en
cumplimiento del Articulo 8 de la Ley 2466 de 2025, que modifica el articulo 120 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, LA EMPRESA surtira su publicacién y divulgacion a todos los trabajadores
mediante un sistema dual:

1. Publicacién Fisica: Se fijardn dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos y visibles de las instalaciones de la empresa, como la cartelera principal o dreas de alto
trafico de personal. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacidn se hard en cada uno
de ellos.

2. Publicacién Virtual y de Acceso Permanente: Se publicard el reglamento a través de un
medio virtual, garantizando que los trabajadores puedan acceder a él en cualquier momento.
Para este fin, LA EMPRESA podra utilizar, entre otros, los siguientes canales:

a. La pagina web o intranet de la empresa.
b. El envio del documento al correo electrénico corporativo de cada trabajador.
C. Un repositorio digital o carpeta compartida de acceso general para los empleados.

Pagina 45 de 46



LA EMPRESA debera dejar constancia de dicha actuacion digital.

PARAGRAFO. DIVULGACION A NUEVOS TRABAIJADORES: Para los nuevos trabajadores, se
garantizara la entrega y socializaciéon del reglamento al momento de su ingreso, ya sea por
medios fisicos o digitales, asegurando que conozcan sus derechos y obligaciones desde el inicio
de la relacion laboral.

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 96. E| presente Reglamento entrard a regir a partir de su publicaciéon hecha en la
forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento. Los trabajadores podran presentar
observaciones o solicitudes de ajuste al reglamento dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su publicaciéon, siempre que consideren que alguna de sus clausulas contraviene lo
establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o la normativa laboral.

PARAGRAFO. Si no se logra acuerdo respecto a los ajustes propuestos, el Inspector del Trabajo
adelantara la investigaciéon correspondiente, formulara las objeciones que consideré pertinentes 'y
ordenard a EL EMPLEADOR realizar las adiciones, modificaciones o supresiones necesarias. Para
ello sefalara un plazo maximo de quince (15) dias habiles, al cabo del cual EL EMPLEADOR debera
efectuar los ajustes ordenados. (Art. 17, Ley 1429 de 2010)

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 97. 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 XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 98. No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relaciéon 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: ENERO DE 2026
DIRECCION: Calle 143 # 9-04 apto: 803
CIUDAD: BOGOTA
DEPARTAMENTO: CUNDINAMARCA

b oL

LUISA FERNANDA MORALES RAMIREZ
Representante Legal
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