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CAPITULO |
OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ART. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo es establecido por parte del empleador, la sociedad INNGO
SAS, registrada con el NIT 900.893.185-1 de la cAmara de comercio de Bogota, con domicilio CL 64 B No. 81
A 55 en Bogota. a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los

trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, razén por la cual se convierte en norma reguladora de las
relaciones internas de la empresa con el trabajador.

Paragrafo 1°. Este reglamento se encuentra actualizado al mes de enero del 2023, cumpliendo las normas
vigentes y demés caracteristicas que logran marcar una directriz clara y precisa para saber como se deben
desarrollar las relaciones personales y colectivas entre las diferentes personas que trabajan en la empresa, asf
como especificar y dejar claro procedimientos, derechos y obligaciones tanto de los empleados como del
empleador.

Paragrafo 2°. El presente reglamento, también sera parte integral de los contratos de prestacion de servicios,
contratos con proveedores, contratistas y terceros, asi como también serd utilizado como parte principal de las
politicas internas de la empresa

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION
ART. 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa INNGO SAS debe hacer la solicitud por escrito
para su registro y anexar los siguientes documentos:
1) Hoja de vida.
2) Dos (2) fotocopias de cédula de ciudadania.
3) Una (1) fotocopias de libreta militar, segun sea el caso.

4) Impresion de la consulta de los antecedentes judiciales obtenido a través de la pagina web de la Policia
Nacional de Colombia.

5) Referencias laborales.

6) Referencias personales.

7 En los casos que se contrate personal con vehiculo se solicitaran los seguros que sean requeridos.
8) Certificacion afiliacion EPS.

9)  Certificacion fondo de pensiones.

10) Fotocopia de tarjeta profesional (En caso de aplicar por nivel académico).

11) Fotocopia de diplomas, actas de grado, diplomas o estudios avanzados (En caso de aplicar por nivel
académico).

12) Registro civil de nacimiento de los hijos (Solo para afiliaciones al sistema de seguridad social y la Caja
de Compensacion Familiar), de ser necesario.

13) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por la empresa el cual podra
reconocer al aspirante, y podra exigir los examenes de laboratorio que a su juicio requiera, los cuales
seran sufragados por el empleador.

14) Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo de Cesantias.
15) En caso de ser un extranjero, se debera presentar la visa y/o permiso especial que le otorgue permiso
para poder trabajar en Colombia.

Las fuentes de reclutamiento utilizadas son:

1)  Auvisos de prensa.

2) Solicitud a las empresas de servicio temporal / reclutamiento.
3) Recomendacion directa al personal interno de la compafiia.
4) Bases de datos de entidades educativas.

5) Paginas sociales en Internet.

Paragrafo 1°. INNGO SAS, podra solicitar ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o inadmitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil
de las personas, numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca”
(art. 1°- Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, convenio N° 111 de la OIT, resolucién
3941 de 1994 del Ministerio del trabajo), el examen de VIH (art. 22- D.R. 559 de 1991).

Paragrafo 2°. Segun la Ley 1098 de 2006, solo se podran contratar menores de edad que superen los quince
(15) afios de edad, siempre y cuando el lugar de trabajo sea adecuado y el cargo que ejerzan en INNGO SAS
sea bajo una modalidad de aprendizaje, teniendo en cuenta los derechos preferentes y privilegiados que poseen
los menores de edad para el desempefio de la actividad remunerada. En todo caso para contratar a un menor de
edad se seguiran los lineamientos de ley y se debera contar con la autorizacién escrita del Inspector de Trabajo
y de los padres o tutores legales del menor.

Paragrafo 3°. Conforme a los cambios establecidos en la Ley 1780 de 2016 art. 20, se establece que la libreta
militar se solicitara Gnicamente para acreditar la situacién militar, en cuyo caso no serd de exigencia para
contratar al empleado, no obstante, la contratacion de personas que no tengan definida su situacion laboral solo
podra ser por un periodo de seis (6) meses, dentro de los cuales debe regular la situacion militar o de lo contrario
se debera finalizar su contratacion.

Paragrafo 4°. El contrato laboral podra ser a término fijo, indefinido, por prestacion de servicios, por obra o
labor o cualquier otra modalidad que cumpla las condiciones laborales, comerciales o civiles.

Paragrafo 5°: El aspirante debera suministrar la informacion necesaria para dar cumplimiento al Decreto 1072
de 2015. E igualmente para dar cumplimiento a la Resolucién 2646 de 2008 la cual consagra la obligacion de
identificar, evaluar, prevenir, intervenir y monitorear permanentemente los factores de riesgo psicosocial y la
forma como los trabajadores estan expuestos a ellos.

Para cumplir con esta exigencia se debe llevar a cabo un proceso. La primera fase consiste en identificar y
evaluar los factores psicosociales intra laborales, extra laborales e individuales, asi como sus efectos sobre el
trabajador.

La descripcion sociodemografica es uno de los insumos que permiten identificar y evaluar los factores
psicosociales individuales. Al respecto, la Resolucion 2646 de 2008 dice lo siguiente:

“Articulo 8°. Factores psicosociales individuales que deben ser identificados y evaluados por el empleador. Los
empleadores deben contar, como minimo, con la siguiente informacién sobre los factores psicosociales
individuales de sus trabajadores:

Informacion sociodemogréafica actualizada anualmente y discriminada de acuerdo con el nimero de
trabajadores. Esta informacion debe incluir datos sobre: genero, edad, escolaridad, convivencia en pareja,
numero de personas a cargo, ocupacion, area de trabajo, cargo, tiempo de antigiiedad en el cargo”.

PERIODO DE PRUEBA

ART. 3. Una vez admitido el aspirante, el empleador podra estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de este, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, nim. 1°).

ART. 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo,
cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podré ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre INNGO SAS y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Ley 50 de 1990, art. 7°).



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

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no
mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de INNGO SAS. Estos trabajadores tienen
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

Paragrafo 1°. El empleador podra realizar contratos de obra y labor. Estos acuerdos laborales se limitaran a
una actividad especifica y determinada, pero no podran ser por administrativos.

Paréagrafo 2°. El empleador podra constituir contratos comerciales o de prestacion de servicios con contratistas,
para realizar una labor determinada, la cual estara enfocadas en dar un balance estructural a las necesidades de
la empresa con el objetivo de ser competitiva a nivel comercial y cumpliendo uno de los principios
constitucionales de generar indirectamente empleos

Parégrafo 3: No son trabajadores de la Empresa, ni representantes de esta, ni intermediarios de ella, si no
verdaderos patronos de sus trabajadores, los contratistas independientes con que la Empresa contrate la
ejecucion de una o varias obras o labores, o la prestacion de servicios en beneficio de esta o de terceros por un
precio determinado o determinable, asumiendo el contratista.

Todos los riesgos para realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomia técnica y directiva.

Tampoco lo son subcontratistas, ni ain en el caso de que en la Empresa hubiere mostrado su aquiescencia para
subcontratar la totalidad o parte de la obra o labor con uno 0 mas subcontratistas.

En todo caso la Empresa no serd responsable de las obligaciones laborales e indemnizaciones pagos de
parafiscales y cualquier otra suma que por concepto alguno se le deba reconocer a los trabajadores que laboren
para Empresas contratistas, intermediarios, subcontratistas, agencias de empleo o cualquier otra modalidad que
se use de contratacion.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 8. En caso de tener que contratar personas por contrato de aprendizaje, la empresa se sujetara a lo
regulado en la Ley 789 de 2002, reglamentado por el Decreto 933 de 2003, por ello se entiende la vinculacién
con la empresa sera de tratamiento especial, en cuyo caso no habra subordinacién laboral, el plazo del
aprendizaje no podra ser mayor a dos (2) afios, salvo que sea autorizado por la ley, y el fin de la contratacion
sera la de otorgar por medio de la empresa el espacio necesario para poder desarrollar por medio del aprendiz
la formacién tedrica y convertirla en practica.

Paragrafo 1°: El valor que entregue la sociedad INNGO SAS por contraprestacion del aprendizaje serd un
apoyo de sostenimiento que pueda garantizar el proceso de aprendizaje, por lo cual en ningin caso; esto
constituira salario.

Paragrafo 2°: A los aprendices no se les aplicaran descuentos conforme a la Ley.

CAPITULOV
MODALIDADES DE TRABAJO
ART. 9. INNGO SAS, en su calidad de empleador, podra permitir las siguientes modalidades de trabajo; trabajo

en las instalaciones de la empresa, en el domicilio de un tercero con quien se tenga un vinculo contractual,
teletrabajo, trabajo en casa y/o trabajo remoto.

Cada modalidad podré ser utilizada conforme a la normatividad vigente y la reglamentacion de la misma, no
obstante, para los casos determinados en normas extraordinarias, ya sea por designaciones gubernamentales
y/o por medidas extremas como la presentada en el afio 2020 por la declaracién de la pandemia a nivel mundial,
el empleador podra disponer de su entera facultad de impartir directrices para modificar los contratos
temporalmente, ya sea aplicando distintas modalidades de trabajo como las anteriores o en su defecto aplicar
suspension de los contratos laborales, vacaciones anticipadas o cualquier medida que contrarreste los efectos
perjudiciales de un cierre de la sociedad.

Paragrafo 1°: Todas las modalidades de empleo estaran sujetas a un horario laboral y jornadas de trabajo,
dentro de las cuales los empleados deberan cumplir con su actividad.

Paréagrafo 2°: En los contratos de prestacion de servicios INNGO SAS podré establecer y adaptar los espacios
para que los contratistas puedan desarrollar las actividades, en cuyo caso se entendera que el contratista no
tendra horarios ni jornada laboral, pero si estara sometido a ingresar y salir de la sociedad durante las jornadas
laborales que sean comunes. No obstante, en el caso de los artistas y personal que se contrate por la modalidad
de contrato de prestacion de servicios, que sean requeridos por dias u horas, estos estaran sometidos a cumplir
con la jornada asignada en las instalaciones que se le designen o se dara por finalizado el vinculo contractual
de inmediato por no cumplimento.

ART. 10. Teletrabajo: Para contratar una persona por teletrabajo, se debera obtener el visto bueno del alcalde
local o al Inspector de trabajo.

ART. 11. Trabajo remoto: El trabajo remoto podra ser desarrollado por el empleado desde un puesto de trabajo
distante al domicilio del empleador, por lo cual, deberd cumplir con las actividades y trabajos solicitados por
INNGO SAS.

Paragrafo 1°: Para el desarrollo de esta modalidad, en caso de ser temporal (termino inferior a treinta dias) el
empleado deberd tener disponible y a su alcance los medios y tecnologias necesarias para trabajar a distancia,
asi mismo, se presumira que entre las partes hay una reserva de informacion, por lo cual el empleado estara
cobijado con una cldusula y/o acuerdo de confidencialidad, conforme a la Ley 2121 de 2021 articulo 7
paragrafo. 3. Que le prohibe revelar informacién de la que tenga conocimiento. Cuando el tiempo sea mayor a
treinta dias, las partes coordinaran la forma en que se deben suministrar los elementos, ya sea en equipo o
alquiler de servicios tecnolégicos prestados por el empleado, en todo caso, debera constar por escrito.

Paragrafo 2°: Para la validez de documentos, se entenderd que la firma y los deméas se presumiran como
validos, salvo que sean objeto de verificacion del empleador.

Paragrafo 3°: El empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones
laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de trabajo para
la realizacion de la labor previstos anteriormente por el empleador.

2. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar manualmente
en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion o plataforma.

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y eventualmente sea citado
para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones que sean requeridas por el empleador para
adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario.

Paragrafo 4°: Todos los lineamientos y directrices, asi como la firma del contrato y la finalizacién del mismo
podra hacerse de forma remota.

ART. 12. Trabajo en casa: La sociedad INNGO SAS, acepta que los empleados realicen trabajos transitorios
desde sus residencias y/o domicilios, siempre y cuando sea el empleador quien les refiera esta posibilidad, bajo
las siguientes premisas:

El Termino serd temporal y debera ser en consideracién a una circunstancia especifica, dentro de la cual no
habra cambio ni variacién en el contrato laboral. Sin embargo, solo se permitira esta modalidad, si el empleado
tiene los medios tecnoldgicos disponibles para poder realizar su actividad laboral desde el punto remoto.

Paragrafo 1: Las funciones, servicios y actividades se desarrollaran con objetivos y logros fijos, para poder
medir la actividad laboral del empleado. Toda la coordinacién debera darse con la asignacion de tareas o
actividades, para lo cual el empleador fijara los medios y herramientas que se utilizaran.



Parégrafo 2: El termino méximo de la aplicacion del trabajo en casa sera de tres meses prorrogables por un
término igual por una Unica vez, aunque se tendra en consideracién otros factores que puedan modificar dichos
criterios de temporalidad. En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

Paréagrafo 3: El término del paragrafo anterior, se podra modificar de comin acuerdo entre las partes.

Parégrafo 4: La empresa podra entregar un equipo de dotacion para que el empleado realice su actividad laboral
desde otro domicilio, o en su defecto, entregara en el salario un valor proporcional que abarque este costo
adicional.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ART. 13. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:
PERSONAL:

Jornada laboral: Los empleados cumpliran con una jornada laboral legal, la cual semanalmente no podra
exceder de 47 horas conforme a la Ley 2101 de 2021.

En el caso de no trabajar los dias sabados, el empleador se reserva el derecho de cambiar los horarios, para
ampliarlos a los dias sabados, asi debera reducir la carga laboral semanal para compensar la totalidad de horas
que debe trabajar el empleado.

Los horarios seran ajustados a cada contrato, de acuerdo a las necesidades puntuales de la empresa, por lo cual
siempre se velara por el cumplimiento de no exceder al maximo legal, permitido. En caso de tener que hacer
modificaciones en los horarios, el empleador, debera notificar al empleado con minimo 24 horas de anticipacién
sobre la modificacion de la jornada, la cual podra ser transitoria o permanente.

El trabajador tendra dentro de la jornada laboral una (1) hora de receso para su respectiva alimentacion, la cual
se habilitara en una franja horaria:

Desde las 12:00 PM hasta las 2:00 PM

Dentro de este rango de horas los empleados deberan tomar solo una (1) hora de almuerzo, esto podra ser
vigilado por el departamento de recursos humanos, quien bajo la politica empresarial, podra solicitar
confirmacion de entrada y salida a la hora del almuerzo y a los recesos o pausas activas por medio de mensajes
de textos, WhatsApp o correos electronicos que el empleado enviara para el respectivo seguimiento. Adicional
a estos, el empleado contara con dos descansos entre jornada y jornada por el término de 10 minutos, la primera
pausa activa se iniciara desde las 9:00 AM vy finalizara a las 9:10 AM, y de 3:00 PM y finalizara a las 3:10 PM
se aclara que Solamente se podra anticipar o aplazar este espacio de tiempo si es autorizado por la gerencia o
el superior inmediato del empleado. Las modificaciones realizadas a las pausas activas deben contar con la
autorizacion expresa del superior del empleador, permiso que podréa ser de forma verbal o escrita.

El empleado se compromete a notificar a la persona encargada del Sistema de Gestion de Seguridad en el
trabajo del uso de las pausas activas y la hora del almuerzo, esto se realizara para posibles reclamaciones, por
ello, el empleado es responsable de verificar que la colaboradora registre la hora de salida e ingreso de manera
correcta, de lo contrario no podra hacer reclamos ante posibles eventualidades.

Sébados: Los dias sabados seran dias normales de trabajo, salvo pacta en contrario, el cual debera constar en
el contrato laboral o en acta suscrita entre las partes. En caso de tener exento este dia, las partes aceptan que se
puede modificar dicha exencion de forma unilateral bajo la subordinacion laboral.

Las horas de entrada de los trabajadores es la que a continuacion se expresa:

La puerta estara abierta desde las 8: 00 AM. Luego de esta hora no se permitira el ingreso a ninguna persona
salvo si tiene permiso o presenta excusa valida, salvo las excepciones que sean necesarias

Lugar de trabajo: El personal contratado por la empresa debera ejercer su actividad laboral o ejecutar la labor
contratada en la direccién donde el empleador designe en vista de tres principios:

1. Domicilio del contrato: Frente a este principio, el contratado debera prestar la actividad contratada en el
domicilio donde se le designe ejecutar la labor, es decir que para que el empleado preste su servicio,
debera consentir previamente con el cambio de domicilio que requiera la empresa, y para ello tendré que
desplazarse al lugar donde indique el contrato laboral y/o acta de trabajo.

2. Domicilio donde se requiera de una actividad: INNGO SAS, manifiesta a su personal y este asi lo indica,
que el domicilio de ejecucion contratada sera en el lugar donde el contratante deba desarrollar una
actividad previamente contratada con sus contratistas, proveedores, clientes o terceros, es por ello que el
empleado debera siempre tener la libre disposicion de cambiar de domicilio por temporadas para cumplir
con la labor. La sola firma de los contratos laborales y un testigo sera prueba suficiente que el empleado
tenfa conocimiento de la disponibilidad de cambiar de domicilio para ejecutar un contrato.

3. Domicilio por necesidad de labores de caracter urgente: Los empleados deberan tener presente que, en
caso de tener una necesidad de caracter urgente, el domicilio para ejecutar la labor, debera ser la que
estipule la empresa, por ello, los empleados, deberan manifestar desde el comienzo del contrato, si dicho
requisito no es consentido para que se proceda a dejar la anotacion en el contrato o en su defecto no se
realice el contrato laboral.

Se hace claridad que en caso de cambio temporal o permanente (esta Ultima solo por el periodo del contrato,
mientras que la temporalidad es por un tiempo menor a un mes), el empleado y empleador llegaran a un arreglo
para los viaticos y los subsidios necesarios para ejecutar dicha labor en otro territorio.

Paragrafo 1°. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren el maximo de horas
legales 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 (Ley 50 de 1990,
art. 21).

Paragrafo 2°. Jornada laboral flexible. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méaximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero 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 diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas
de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6
a.m. a9 p.m. ((Ver paragrafo 6 de la clausula 13 - Ley 2101 de 2021).

Paragrafo 3°. Para efectos del afio calendario, en relacion con las liquidaciones al finalizar el contrato laboral,
se entiende que la contabilizacion de los dias sera de 360 dias calendario por cada afio.

Paragrafo 4°. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion,
confianza o manejo, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar
todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que aquello que
exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario o en horas extras.

Paragrafo 5°. EI empleado no podréa tener conductas tendientes a discriminar y/o rechazar a las personas, ya
que este simple hecho sera una razén suficiente para terminar el contrato laboral y denunciar los hechos ante la
Fiscalia General de la Nacion.

El empleado debera mantener una conducta adecuada y en todo caso de ayuda para la poblacion vulnerable, ya
que, de no ser asi, el empleador podra terminar el contrato inmediatamente.

Se entendera que uno de los objetos principales de la relacion contractual entre INNGO SAS y sus empleados
es el respecto por las demas personas.



Los actos de discriminacion y rechazo, asi como de intolerancia sobre las personas, no seran permitidos, ni
contra la poblacién vulnerable ni contra las personas con las que se desarrollen proyectos por parte del
empleador, ni con las personas que se trabaje directamente por contrato o indirectamente por ejecucion
contractual de INNGO SAS, asi como tampoco se tolerard que los empleados realicen acciones prohibidas en
tratos por redes sociales, comentarios pablicos y/o durante sus actividades extra laborales.

Paragrafo 6°. De conformidad con la Ley 2101 de 2021, en todo lo relacionado con la jornada méaxima, se
debera entender que la misma es de 48 horas durante los dos primeros afios de gradualidad de la Ley, después
de los cuales, se reducira una hora, es decir que la jornada maxima sera de 47 horas desde el segundo afio (2023)
y un dia hasta el tercer afio, asi desde el tercer afio y un dia hasta el cuarto afio, la jornada maxima sera de 46
horas, y después del cuarto afio y un dia, cada afio se disminuira dos (2) horas, hasta llegar a la jornada méaxima
de 42 horas.

Paréagrafo 7°. Para la utilizacién de pausas activas y almuerzos, se informa que la delimitacion de las areas sera
Unicamente: comedor y cocina.

Frente al estado de espacios para toma de almuerzo y pausa activa:

Los espacios utilizados deberan quedar limpios y ordenados luego de su utilizacién.

Recuerde regresar elementos prestados en la cocina.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 14. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 ley 789 de 2002, modificado por la Ley 1846 de 2017.
1) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna horas (9:00 p.m.).
2) Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p.m.). y las seis horas (6:00 a.m.).

ART. 15. 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 (CST, art. 159).

ART. 16. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, sdlo podra efectuarse en doce (12) horas semanales, para lo cual se tendra en
cuenta que las horas extras deberan ser una excepcion y/o eventualidad, de lo contrario y atendiendo el espiritu
de la Ley sustancial del art. 162 numeral 2 del CST, ser& necesario contar con la autorizacion expresa del
Ministerio de trabajo.

ART. 17. Tasas y liquidacion de recargos seran sujetos a ley al contrato.

ART. 18. INNGO SAS no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice.

Paragrafo 2°. Descanso en dia sabado. La jornada laboral esté repartida en cuarenta y ocho (48) horas y 47
horas desde el 15 de julio de 2023 (ver paragrafo 6 de la clausula 13) horas semanales de trabajo ampliando
la jornada ordinaria hasta por dos horas. Podra INNGO SAS y el(los) empleado(s) por acuerdo entre las partes,
repartir el tiempo de trabajo a conveniencia de los desarrollos de los distintos proyectos que trabaje la empresa,
y producto de esto, se podra prescindir de laborar los dias sabados, sin embargo, dicho permiso estara limitado
a la necesidad de INNGO SAS y el empleado se compromete a sujetarse a lo establecido. En caso de que por
convenios colectivos o por necesidades empresariales sea procedente estructurar nuevamente el horario, los
empleados y el empleador aceptan que el horario de trabajo sera el normal de seis (6) dias a la semana.

CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ART. 19. Seréan dias de descanso obligatorio y remunerado, los domingos y dias festivos que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral.

1) La empresa concedera a sus trabajadores un dia de descanso, por cada seis dias de trabajo o por el
cumplimiento de las 48 horas de trabajo a la semana (ver paragrafo 6 de la clausula 13).

2) Para efectos del trabajo que debe ser realizado por ley el dia sabado, este serd reconocido siempre y
cuando las horas laborales se hayan trasladado durante los dias de lunes a viernes, dando derecho a

descansar el dia sdbado y domingo. Cada contrato debera tener la aplicacion de lo que se regule para
cada caso.

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera
en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso primero (art. 1°- Ley 51 de 1983).

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 tendrd derecho a la remuneracién del
descanso dominical en proporcidn al tiempo laborado (Ley 50 de1990, art. 26, nim. 5°).

Paragrafo 2°. Trabajo dominical y festivo. (Ley 789 de 2002, art. 26) modificé articulo 179 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

1) El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2) Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendréa derecho el trabajador, si trabaja,
al recargo establecido en el numeral anterior.

3)  Seexceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990 (Ley 789 de 2002, art. 26).

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

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

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador fijara en lugar publico del establecimiento o en su defecto publicacién por mensaje de datos, con
anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

Paréagrafo 4°. El trabajador que excepcionalmente labore en dia de descanso obligatorio, como en dia festivo
y que este haya sido autorizado previamente, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, 0
a una retribucion en dinero, lo anterior sera de comun acuerdo, en la forma prevista en este reglamento interno
de trabajo y la ley laboral en los articulos 179, 180, 181, 182y 183 del codigo sustantivo del trabajo. Lo anterior
a saber:

CLASE DE TRABAJOS REMUNERACIONES

Trabajo excepcional en descanso obligatorio. Trabajador puede escoger entre: La remuneracion
especial del 75% o disfrutar de un descanso

compensatorio.

Trabajo habitual en descanso obligatorio. Tiene derecho a recibir la remuneracién especial
del 75% vy a disfrutar de un descanso

compensatorio.

Trabajo en la jornada especial de 6 horas diariasy | Solo tiene derecho al dia de descanso

36 horas semanales.

compensatorio.

Trabajo de personal especializado de dificil
reemplazo.

Se puede escoger entre la remuneracion especial
del 75% o disfrutar de un descanso compensatorio.

ART. 20. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 14 de este reglamento,
tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley
50 de 1990 (Ley 50 de 1990, art. 25).

ART. 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en pacto,



convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remuneraré sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

Parégrafo 1°. En virtud de los acontecimientos de caracter mundial y nacional, producidos por la pandemia
declarada por la OMS, sobre el virus denominado Covid-19, se ha hecho necesario que las empresas y
empleados se adecuen a politicas nacionales, distritales, departamentales, municipales y locales, por lo cual
tanto INNGO SAS como los empleados, siempre velaran por el cumplimiento de las normas y los permisos
para movilizacion, asi como se tendra también en cuenta que de ser necesario y exigido por una ley Colombiana,
se podran modificar parcialmente las condiciones de los contratos, por lo cual, los cambios podran ser, sin
limitarse a los siguientes; modificacién de horarios, lugares, sitios de trabajo (sea desde el domicilio del
empleado o desde otro domicilio habilitado por INNGO SAS, suspension temporal del contrato laboral,
terminacion de los contratos, en caso de ser prohibida cualquier actividad de la sociedad por més de 30 dias.
Lo anterior dependera de las normas y mandatos de caracter legal, nunca podran ser impositivas.

Parégrafo 2°. En virtud de la Ley 1857 de 2017, articulo 3, frente a lo estipulado en el paragrafo, la sociedad
podré establecer un dia por semestre para realizar una actividad general con la totalidad de empleados y sus
familias, o en su defecto podra otorgar el dia para que el empleado se de forma individual pueda cumplir con
el objetivo de dicha norma.

VACACIONES REMUNERADAS

ART. 22. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, nim. 1°).

ART. 23. La época de vacaciones debe ser sefialada por el trabajador a mas tardar dentro del afio subsiguiente
y ellas deben ser concedidas oficiosamente o aprobadas por INNGO SAS, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

El trabajador debera solicitar de manera escrita a INNGO SAS el otorgamiento de sus vacaciones, con una
antelacion de 30 dias comunes a la fecha en que espera disfrutarlas, caso en el cual el empleador debera
responder a dicha solicitud dentro de los siete (7) dias habiles siguientes a la presentacion de la misma,
atendiendo a las necesidades y operacion de la Compafiia. En caso de que el trabajador no realice dicha solicitud
serd INNGO SAS quien se encargara de programar dichas vacaciones. En todo caso el empleador tendra la
facultad de programar las fechas a la conveniencia mas favorable para el correcto desarrollo del objeto social.

ART. 24. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 25. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones”. (CST, art. 189).

ART. 26. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de
confianza (CST, art. 190).

ART. 27. 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 excluiran para la liquidacion de las vacaciones
el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 28. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13
de 1967, art. 5°).

Paréagrafo. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Ley 50 de 1990, art. 3°, par.).

PERMISOS

ART. 29. INNGO SAS concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Gltimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La
concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

Para la aplicacion de todo permiso, el empleado se compromete a solicitar el formato de notificacion de
permisos y ausentismos.

1) En caso de grave enfermedad de un hijo, cényuge, progenitor, o por una catastrofe natural.

2) En caso de la licencia por luto aplica exclusivamente por el “fallecimiento de su conyuge, compaifiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil (5 dias habiles).

3) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segin lo permitan las circunstancias. Para el caso concreto,
el empleador tendré la facultad de analizar la calamidad doméstica y evaluar si solicita pruebas sobre la
misma o si concede el permiso con o sin descontar el dia no laborado.

4) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

5) En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.
Salvo convencion en contrario

6) Para las licencias y/o permisos médicos con médico general, la empresa tiene la siguiente politica:
Medicina General:

a) El tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual
de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (CST, art. 57, nim.
69).

b)  Solo se permitiran citas médicas en horario laboral siempre y cuando el empleado llegue a trabajar antes
de las 9:00 AM o deba salir después de las 4:00 PM a la cita médica. Lo anterior aplica Unicamente
cuando el empleado haya tramitado el permiso especial ante su superior jerarquico, jefe inmediato,
recursos humanos o la gerencia, minimo con 8 dias de anticipacion y este tenga la aprobacion.

c) De forma extraordinaria el empleado podra solicitar permiso especial para una cita con medicina general
dentro del horarios de los dias miércoles en la jornada de la mafiana, sin embargo, para esto, debera
solicitar un permiso especial con minimo ocho (8) dias de antelacidn, solicitud que sera estudiada y de
ser aprobada, se harda el descuento en los pagos por el tiempo no trabajado.

Paragrafo 1°: Toda cita médica por fuera de este horario, sin la aprobacion del emperador, sera suficiente para
que el empleador devuelva al empelado y no le permita el ingreso a trabajar, justificando la causal de llegada
tarde y/o abandono del puesto de trabajo, quitando asi el derecho de recibir el salario semanal completo, por no
laborar el tiempo debido, lo anterior apegado al cumplimiento del Art. 173 CST.

Paragrafo 2°: El empleado que reponga el tiempo, tendra el derecho al pago completo de su salario, sin
disminuciones y bajo el pago del dominical.

Citas médicas con médico especialista.

a) Para las citas médicas con especialista, el empleado debera realizar la solicitud con ocho (8) dias de
anticipacion, entregando en la empresa la copia de la orden médica para comprobar la necesidad de la
cita médica con especialista.

b) Si el empleado esta pendiente de ser agentado a una cita médica por parte de la EPS, es deber del mismo
informar antes de su agendamiento, ya que la empresa debera estar presta a darle el permiso, pero si lo
solicito con tiempo y antes de ser agenda, todo lo anterior de acuerdo a que la EPS puede programar las
citas sin agenda previa, lo cual serd comprobado.
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c) La empresa otorgara un lapso de entre 1 hora y 2 horas para el cumplimiento de la cita médica, esto sera
programado con el empleado.

7 Para la licencia de maternidad y paternidad, siempre y en todo momento el empleador se acogera a lo
reglamentado por las autoridades competentes y cuya norma se encuentren vigentes (Maternidad: 18
semanas- art. 236 del C.S.T, modificado por la Ley 1822 de 2017; Paternidad 8 dias habiles- Ley 1468
de 2011; Licencia de paternidad compartida Ley 2114 de 2021).

Paragrafo 1°. En los casos de licencia por incapacidad medica del trabajador, solo se permitiran las excusas de
incapacidad que entregue la EPS a la que este afiliado el empleado, en relacién a las normas que regulan el
POS. Unicamente se tendran en cuenta las incapacidades del PAC cuando por convencién colectiva, de comin
acuerdo entre el empleado y el empleador o por un convenio o de forma voluntaria el empleador haya concedido
este tipo de plan adicional. En ningun evento seran vélidas las excusas de médicos privados o atencién que no
haya sido avalada por la EPS.

Paragrafo 2°. Para los casos descritos en los numerales 2 y 4 el empleado debera aportar con posterioridad
(méaximo treinta (30) dias) al fallecimiento y entierro el acta de defuncion, y el registro civil que compruebe el
grado de parentesco entre el empleado y el fallecido, este requisito podra ser omitido con el visto favorable del
empleador, siempre y cuando el hecho acontecido sea un hecho notorio para la empresa.

En el caso del numeral 2, se tendré en cuenta lo descrito por le Ley 1280 de 2009, y se debera otorgar la licencia
remunerada por luto, la cual se realizara conforme se indica en la norma.

Paréagrafo 3°. En los casos descritos en el numeral 3, cuando la empresa requiera la prueba, el empleado debera
aportarla en un término maximo de 3 dias posteriores a terminada la calamidad doméstica. De todas formas, el
permiso para este caso podra ser de un solo dia, o de 3 a 5 dias.

Si el empleado justifica la calamidad domestica como enfermedad de un familiar, se permite siempre y cuando
este en el primer grado de afinidad y civil, y hasta segundo de consanguinidad, y el empleado estara obligado
a aportar la copia de la excusa médica de la EPS, de lo contrario se tendra como no probada y se aplicara el
abandono de cargo.

Paréagrafo 4°. En los casos descritos en el numeral 5, el empleado deberd aportar la debida prueba que acredite
y justifique la inasistencia, de lo contrario se podra configurar el abandono de cargo.

Paréagrafo 5°. Para los efectos del numeral 6, se tendra que para otorgar la licencia conforme lo indica la ley,
la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

1) El estado de embarazo de la trabajadora.
2) La indicaci6n del dia probable del parto.

3) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que no podra ser superior
a dos semanas previas al parto, con las excepciones que la misma ley indique.

Asi mismo, para la licencia remunerada de paternidad, el empleado debera entregar el certificado médico que
contenga la fecha probable del nacimiento del hijo de la pareja y/o compafiera permanente y quedara bajo la
obligacion del empleado entregar el registro civil de nacimiento a la EPS y ante el empleador con copia,
documento que debera ser a mas tardar en 30 dias posteriores al parto.

Paragrafo 6°. Para la licencia de paternidad compartida, el requisito exigido por la empresa serd el registro
civil de nacimiento del menor y la solicitud por escrito del empleado, donde se pueda tener certeza que su
compafiero(a) permanente y/o esposo(a) estan de acuerdo. Mas los documentos exigidos por la EPS, el médico
tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de la madre y el recién
nacido.

Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado de
embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor. b) La indicacién del dia probable del parto,
o la fecha del nacimiento del menor. e) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada
uno. d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos,
teniendo en cuenta el presente articulo.

Paragrafo 7°. En los casos que el empleado no entregue las pruebas necesarias para validacion del permiso, se
entendera que la misma fue una licencia no remunerada, no obstante, estara en facultad del empleador imponer
los correctivos necesarios, bajo las faltas disciplinarias ya preestablecidas.

Paréagrafo 8°. En los casos que el empleado vaya a urgencias, debera luego de asistir al centro médico, solicitar
copia de historia clinica e incapacidad; en caso de no serle otorgada la incapacidad, usted debera solicitar
documentacion de valoracion por Triage, para que se no se penalice el ausentismo como un abandono de cargo.

CAPITULO IX

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

ART. 30. Formas y libertad de estipulacién:

1) El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal.

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

3) En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales,
mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia.

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

5) El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion 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 (Ley 50 de 1990, art. 18).

ART. 31. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores (CST,
art. 133).

ART. 32. 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 del cese (CST, art. 138, nim. 1°).

Paragrafo. El empleador y el empleado podran estipular de comun acuerdo el pago a periodos menores 0
méaximos, en todo caso el pago no podra superar el de un mes.

ART. 33. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

2) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a méas tardar con el salario del periodo
siguiente (CST, art. 134).

Paragrafo. En caso del pago de la liquidacion completa al finalizar la relacién laboral, la empresa podra pagar
a liquidacion en la mensualidad siguiente o en su defecto en la quincena.

CAPITULO X

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ART. 34. Es politica de la empresa dar el mas alto valor al cumplimiento de las normas, practicas y politicas
corporativas en Seguridad y Salud en el Trabajo. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad
e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para



implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en Higiene y
Seguridad Industrial, de conformidad con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador, y como consecuencia dar cumplimiento a lo
estipulado en el Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 del decreto Unico reglamentario del sector trabajo
1072 de 2015, reglamentado por el decreto 052 de 2017 de transicién para la implementacién del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo; los cuales consolidan normas respecto del proceso l6gico y
por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la
aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo y que contempla minimo
los siguientes aspectos de gestion preventiva:

Medicina Preventiva y del Trabajo: Orientado a promover y mantener el mas alto grado de bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores en todos los oficios, prevenir cualquier dafio a su salud,
ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los riesgos generados por la
presencia de agentes y procedimientos nocivos, colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde
con sus aptitudes fisioldgicas y psicosociales. Resolucién 1016 de 1989 art. 10.

Higiene y Seguridad Industrial: Dirigido a establecer las mejores condiciones de saneamiento basico
industrial y crear las tacticas que conllevan a controlar los factores de riesgos que se originen en los lugares
de trabajo y que puedan ser causa de enfermedades, disconformidad o accidentes laborales. Resolucién
2400 de 1979.

Paréagrafo. Las obligaciones anteriores a cargo del empleador se basan para lograr el cumplimiento de los
siguientes objetivos: 1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles; 2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa; 3. Cumplir la normatividad
nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

ART. 35. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad Promotora de
Salud EPS o Administradora de Riesgos Laborales ARL, a través de la Institucion Prestadora de Servicios
de Salud IPS a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estaré a cargo del empleador, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ART. 36. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador,
su representante 0 a quien haga sus veces, el cual hara 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, 0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Cuando al trabajador no le sea posible asistir a su sitio de trabajo por razones de enfermedad, debera
informarle a su empleador con un término no mayor a un (1) dia habil, desde la fecha de su inasistencia a
la empresa. Igualmente, el trabajador debera entregar a la empresa, documento idéneo de la incapacidad
emitida por parte de su médico tratante, el cual debera estar adscrito a la EPS o ARL a la cual se encuentra
afiliado. No se aceptaran documentos particulares ni incapacidades de médicos no avalados por la EPS.

Paragrafo. El empleado tendra la obligacion de reportar a tiempo sintomas en caso de grave enfermedad o
presuma que la misma puede ser de alto grado de contagio, por lo cual no valdra excusa medica que sea
solicita en un lapso muy extenso de la enfermedad, ya que el empleado debera hacerse una prueba de salud
a primera o se entenderd como negligencia grave.

ART. 37. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, asi como también eximira de responsabilidad
al empleador.

Paréagrafo. El empleado que tenga incapacidad temporal o permanente debera acreditar dicha incapacidad
al empleador, so pena de configurar causal de despido con justa causa, por abandono del cargo sin su debida

justificacion, asi mismo el empleado que no entregue los examenes médicos que deba conocer el empleador,
en los cuales se den condiciones fisicas, psicoldgicas y/o similares que afecten la salud del empleado o del
personal de la empresa. En caso de que el empleado omita dar informacidn relevante con relacién a su salud,
la cual pueda afectarse a si mismo o a los demés empleados, serd tomado como una conducta dolosa.

ART. 38. Los trabajadores deberan someterse y seguir todas las medidas de higiene y seguridad en el trabajo
que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular, a las que ordene la empresa 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. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos,
procedimientos, estandares, planes, programas y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
trabajo de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito es entendido como una falta grave a
sus obligaciones y, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa,
siempre y cuando se respete el debido proceso contemplado en este reglamento.

ART. 39. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision 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, en la Ley 1562 de 2012
como en el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 052 de 2017, la Resolucion 1111 de 2017 y demas normas
actuales concordantes, ante la EPS y la A.R.L. y siguiendo los lineamientos establecidos por INNGO SAS.

ART. 40. En caso de accidente no mortal, aun el més leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicar inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno, segin las disposiciones legales vigentes, indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Paragrafo. La empresa no respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por un presunto accidente, por razén de no haber sido reportado por el trabajador en el tiempo
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa en los términos del articulo 216 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

En todo caso, cualquier omisién en relacion con el reporte de accidentes de trabajo por parte de los
trabajadores constituye falta grave y da lugar al inicio del correspondiente proceso disciplinario.

ART. 41. Laempresa y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con
el reglamento que se expida.

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

ART. 42. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas normas que con
tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295
de 1994, la Ley 776 de 2002, como a la normativa actual Ley 1562 de 2012, como en el Decreto 1072 de
2015, el Decreto 052 de 2017, la resolucion 1111 de 2017 y demas normas concordantes del Sistema
General de Riesgos laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demds normas y reglamentarias antes mencionadas.

Paragrafo. La empresa podra implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, mas
alla de los canones minimos legales, los que seran de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores,
so pena de incurrir en falta grave constitutiva de justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

ART. 43. Es responsabilidad de los trabajadores de conformidad con la normatividad vigente Decreto 1072
de 2015, art. 2.2.4.6.10, como demé&s normas concordantes y que lo regulen, cumplir con las siguientes
obligaciones:



1) Procurar el cuidado integral de su salud.
2) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

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

5) Participar en las actividades de capacitacion en SST definido en el Plan de capacitacion.
6) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Paréagrafo. El incumplimiento de los TRABAJADORES con las obligaciones antes indicadas como con
cualquier disposicion relacionada con el SG-SST constituye una falta a las obligaciones laborales, como
constituye justa causa de despido, ademas de ser eximente para la empresa de todo tipo de responsabilidades
en riesgos laborales y de seguridad social.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 44. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1) Respeto y subordinacién a los superiores.
2) Respeto a sus compafieros de trabajo.

3) Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las relaciones personales 'y en
la ejecucion de labores.

4)  Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y
disciplina general dentro de la empresa y en cada una de sus sucursales.

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

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

7 Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general.

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

9) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores siendo
prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

10)  Asistir a los eventos programados por la empresa, capacitaciones, integraciones, etc.

11) Cumplir adecuadamente con lo establecido en los procesos definidos dentro del sistema de gestion
integral HSEQ.

12) Debe mantener una impecable presentacion personal. Utilizar la dotacion completa suministrada por la
empresa y mantenerla en 6ptimas condiciones de aseo.

13) Utilizar los Elementos de Proteccion Personal- EPP y equipos de seguridad para las actividades
operativas que asi lo requieran.

14)  Acatar las demas prescripciones, prohibiciones y obligaciones que se encuentren contempladas en la ley,
en el contrato de trabajo y en el presente reglamento de trabajo.

CONSENTIMIENTO INFORMADO SOBRE TRATAMIENTO DE DATOS.

ART. 45. El trabajador que ingrese a la empresa debera autorizar de manera previa, expresa e informada al
empleador al tratamiento de sus datos personales, directamente o a través de sus empleados, asesores y/o
terceros encargados:

1)  Avrealizar cualquier operacion que tenga una finalidad licita, tales como la recoleccidn, almacenamiento,
uso, circulacion, supresion, transferencia y transmision (el “Tratamiento”) sobre sus datos personales,
entendidos como cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse al empleado (los “Datos
Personales™), para el cumplimiento de los fines del empleador que incluyen, pero no se limitan a:

a) La afiliacion del empleado en las entidades del Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales.
b)  Archivoy procesamiento de ndomina.

c) Archivos sobre antecedentes disciplinarios y contractuales.

d) Reporte ante autoridades administrativas, laborales, fiscales o judiciales.

e) Cumplimiento de obligaciones legales o contractuales del empleador con terceros.

f) La debida ejecucion del contrato de trabajo.

9) El cumplimiento de las politicas internas del empleador.

h) La verificacion del cumplimiento de las obligaciones del empleado.

i) La administracion de sus sistemas de informacion y comunicaciones.

j) La generacion de copias y archivos de seguridad de la informacion en los equipos proporcionados por el
empleador.

k) Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por el empleador con el trabajador, con relacion al pago
de salarios, prestaciones sociales y demas acreencias laborales.

1) Informar las modificaciones que se presenten en el desarrollo del contrato de trabajo al trabajador.
m)  Evaluar la calidad de los servicios ofrecidos por el trabajador.
n) Realizar los descuentos de némina autorizados por el trabajador.

ART. 46. El trabajador en todo caso queda notificado del caracter facultativo de entregar o no al empleador sus
datos sensibles, entiéndase estos como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido politico 0 que garanticen los derechos y garantias de partidos
politicos de oposicion, asi como los relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos biométricos. El trabajador
autoriza expresamente para que se lleve a cabo el tratamiento de datos sensibles.

ART. 47. El trabajador queda notificado de que el tratamiento de sus Datos Personales, efectuado por fuera del
territorio colombiano, puede regirse para algunos efectos por leyes extranjeras. Por consiguiente, autoriza la
transferencia nacional e internacional de sus datos, incluidos los sensibles, para las finalidades y en los términos
de este documento.

ART. 48. El trabajador reconoce que ha sido informado de los derechos que le asisten en su calidad de titular
de Datos Personales, entre los que se encuentran los siguientes: i) conocer, actualizar y rectificar sus Datos
Personales frente al empleador o quienes por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales;
ii) solicitar prueba de la autorizacion otorgada al trabajador, salvo cuando la ley no lo requiera; iii) previa
solicitud, ser informado sobre el uso que se ha dado a sus Datos Personales, por el empleador o quienes por
cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; iv) presentar ante las autoridades competente
quejas por violaciones al régimen legal colombiano de proteccién de datos personales; v) revocar la presente
autorizacion y/o solicitar la supresién de sus Datos Personales, cuando la autoridad competente determine que
el empleador incurri6 en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion; y vi) acceder en forma gratuita a sus
Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

ART. 49. Los datos del trabajador que obtenga el empleador para los fines y términos del presente documento,
serén recogidos y almacenados hasta la terminacion del vinculo contractual y durante veinte (20) afios mas.
Esta base de datos cuenta con las medidas de seguridad necesarias para la conservacion adecuada de los datos
personales.

ART. 50. Para los fines estipulados en la ley, el empleador mantiene el correo electrénico 1:
contabilidad@inngo.co para contacto, inquietud, analisis de solicitudes o demés. El empleador podra
reemplazar el correo electrénico o designar a una persona en especifico para esta labor notificandolo por escrito
o de forma verbal al trabajador.
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CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

ART. 51. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

1. Representante legal o Gerente general
2. Director de produccién

Parégrafo 1°. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de INNGO SAS, el gerente general.

CAPITULO Xl

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
ART. 52. (Regulado por la Resolucion 652 de 2012 Modificada por la resolucién 1356 de 2012). Con el objeto
de prevenir las conductas de acoso laboral se creara un (1) Comité de Convivencia Laboral. Los integrantes del
Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo,
habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos. (Resolucién 00000652 DE 2012)
Paréagrafo 1°. Conformacién. Dicho comité estara conformado por un (01) representantes de la empresa 'y
un (1) de los empleados, con sus respectivos suplentes. La empresa de acuerdo a su organizacion interna
podré designar un mayor niimero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.
Parégrafo 2°. La empresa designara directamente a sus representantes y los empleados elegiran los suyos a
través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los empleados, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento adoptara la empresa, el cual se incluird en la respectiva
convocatoria de la eleccion.
Paragrafo 3°. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de la informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de
conflictos.
Paréagrafo 4°. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con empleados a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses
anteriores a su conformacion.
Parégrafo 5. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de la
conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

Paréagrafo 6: En caso que la empresa no cuente méas de 20 empleados, podra asignar comité de convivencia
para temas puntuales, el cual estard nombrado por el representante legal.

ARTICULO 53. El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la empresa.

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

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

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

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

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el comité informara a la Gerencia, cerrara el caso y el empleado puede
presentar queja ante el inspector del trabajo o demandar ante el juez competente.

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

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de la empresa.

10.  Elaborar informes semestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la gerencia.

11.  El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente,

quien tendra las siguientes funciones:

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

c. Tramitar ante la administracion de la entidad pUblica o empresa privada, las recomendaciones aprobadas
en el Comité.

d. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

12.  El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendré las siguientes funciones:

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

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

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

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

oo

e. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacién.
f. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

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

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

i Elaborar informes semestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la direccion de la entidad
publica o empresa privada.

13.  El Comité de Convivencia Laboral se podra reunir ordinariamente cada seis (6) meses y sesionara con
la mitad més uno de sus integrantes y se debera reunir de forma extraordinariamente cuando se presenten
casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ART. 54. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en estado de embarazo
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos, ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(CST, art. 242, ords. 2°y 3°).

ART. 55. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto
suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1) Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

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

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



5)  Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o
que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6)  Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
7)  Trabajos submarinos.

8) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biolégicos
pat6genos.

9)  Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
10) Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

13) Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos
de forja, y en prensa pesada de metales.

14)  Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

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

17) Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18) Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o
en molduras precalentadas.

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

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

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

22)  Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23) Las demaés que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién Social.

Paréagrafo. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados y/o contratados mediante modalidad de
aprendizaje en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en esta clausula, que a juicio del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y
demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohélicas. De igual modo se prohibe su contratacion
para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes
(Decreto 2737 de 1989, arts. 245 y 246).

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 56. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garanticen 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 segln reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4) Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y sentimientos.

6) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el art. 24 de
este reglamento.

7 Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion 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 certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia
en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa
elude, dificultad o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, 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, siempre y cuando esto esté pactado en el contrato laboral o en su defecto en un documento
anexo, aceptado por las partes, de lo contrario se entendera que el empleado siempre y en todo momento
tenia su domicilio en la ciudad del empleador o en los territorios donde se ejecuten el contrato laboral.

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

10) Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el art. 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

11) Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude
a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas, al no ser que se cuente con la
autorizacion del respectivo funcionario judicial y/o pablico.

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

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

14)  Cumplir con las dotaciones y demas obligaciones que le ley exija, para lo cual se podra respetar lo
regulado en la norma en relacion a que la dotacion se debera entregar al empleado bajo la necesidad, esto
quiere decir que el empleador podra adquirir la dotacion de la mejor calidad para que su duracion sea
mayor a la normal y si esto amplia le vida Gtil de estos materiales, el tiempo se entrega de dotaciones se
ampliara.

Paragrafo 1°. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad
escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que
la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

Paragrafo 2°. En caso de que exista un dafio material grave en la empresa por una mala praxis del empleado o
por una negligencia de este, la empresa podré repetir e iniciar las acciones legales contra el empleado para
lograr una reparacion econémica.

ART. 57. Son obligaciones especiales del trabajador:

1) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento,
acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segln el orden jerarquico establecido.



2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

a)

b)

10

~
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—

12)

13)
14)

15)
16)

No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza reservada y
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, 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 comparieros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y
perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa (en caso de aplicar) o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (CST, art. 58).

Firmar un contrato de confidencialidad en caso de ser requerido, para que se protejan los derechos de
propiedad intelectual a los que tiene derecho el empleador, este acuerdo velara Unica y exclusivamente por
los siguiente:

Informacién clasificada; Informacion, politicas, procedimientos u operaciones los cuales seran detallados
como Informacion Confidencial, también tendra esta condicion protegida la informacion referente a los
socios o0 accionistas, clientes y/o cualquier contratante de la Parte Reveladora, incluyendo sin limitacion,
cualquier informacidn de caracter legal, contable, tributario, técnico, tecnolégico, financiero o comercial.

En particular la Informacion Confidencial incluird, pero no estara limitada frente a los planos técnicos de
los productos que ofrece INNGO SAS en el mercado, esquemas, datos, “know-how”, secretos industriales,
procesos, ideas, invenciones (ya sean patentables o no), informacion de ventas y comercializacion, precios,
estrategias de venta y comercializacion, informacion relativa a productos y tecnologia, las propiedades,
composicion, estructura, uso o procesamiento de los mismos, o de sus sistemas segln sea el caso,
programas de computo de su propiedad o licenciados, nombres y experiencia de los trabajadores y
consultores, otra informacién técnica de negocios, financiera, planes de desarrollo de clientes y productos,
estudios, estrategias e informacion similar, los términos y condiciones de este Acuerdo, el Acuerdo mismo,
el hecho que las Partes estan en conversaciones para evaluar posibles negocios, los términos de las
negociaciones y la posible relacion de negocios y cualquier anélisis, estudio y evaluacion desarrollada con
base en la Informacion Confidencial.

Cada empleado debera tener presente la subordinacién laboral al empleador, por lo cual siempre y en todo
momento deberan acatar las directrices y ordenes que se les imparta, en virtud de esto serad voluntad del
empleador entregar objetivos y metas alcanzables para mediar el trabajo de los empleados, en cuyo caso
ese documento hara parta integral del contrato laboral y el empleado estara obligado a su cumplimiento y
a su aceptacion.

La asistencia a las reuniones y programas realizados por parte de la empresa seran de caracter obligatorio
y los empleados deberan asistir a las mismas, siempre y cuando se generen dentro de la jornada laboral o
en su defecto los dias sbados.

Cuando el empleador entregue por ley o a criterio facultativo dotaciones, el empleado estara obligado a
llevarlas en todo momento mientras trascurra su jornada laboral, de lo contrario perderé el derecho a la
siguiente entrega de dotacion conforme la ley sustancial.

Los empleados deben llevar correctamente el vestuario y su presentacion personal debe ser adecuada,
respetuosa y apropiada.

No presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccién suministrados por la empresa.

Abstenerse de ocultar informacion de su estado de salud en el procedimiento de seleccion, el cual puede
perjudicar gravemente a la empresa y poner en riesgo el estado de salud del mismo empleado.

17) Permitir la practica de examenes y pruebas médicas que el empleador considere pertinente para efectos de
control de salubridad y condiciones de salud 6ptimas para la ejecucién del contrato de trabajo, y en los
casos que se presuma o existan indicios de cualquier indole sobre el consumo de sustancias
psicotropicas, psicoactivas, alucingenas, drogas no autorizadas, alcohdlicas, por parte del empleado.

18
19

Cumplir con las politicas de prevencién de acoso laboral.

=~

Cumplir a cabalidad con cada una de las funciones contenidas en el Perfil de Cargo y con lo contemplado
en el Manual de Responsabilidades y rendicion de cuentas y autoridad frente al SGI-HSEQ, de forma
eficiente y satisfactoria.

~

20

~

El empleado se compromete a tener disposicion para cambio de domicilio, en caso de ser requerido y
necesario.

21

~

Debera mantener una buena voluntad ante la sociedad y los diferentes colectivos con los que se trabaje, asi
mismo se pide que tenga vocacion de servicio, con sujecién al respeto por la dignidad humana, una
conducta basada en criterios de tolerancia y prevalencia por la igualdad de las personas.

22
23

~

No podra tener conductas discriminatorias ni de rechazo a las personas.

~

El empleado siempre debera mantener una conducta adecuada y en todo caso de ayuda para la poblacién
vulnerable.

24

=

La empresa podrd implementar una politica de forma de vestir en el trabajo, para conservar unos
lineamientos que limiten la forma en que los empleados se ven frente a los terceros, por ello, podra el
empleador hacer recomendaciones y o impartir directrices de la correcta forma de vestir dentro del espacio
de trabajo.

25) Las demas obligaciones contempladas en la ley y el Contrato de Trabajo.

Paragrafo: Los derechos sobre propiedad intelectual e industrial que se generen en virtud del contrato laboral
o de prestacion de servicios, le pertenecen Unica y exclusivamente al empleador. El trabajador no tendra las
facultades ni podra realizar actividad alguna de uso, reproduccién, comercializacién, comunicacion publica o
transformacion sobre el resultado de sus funciones, ni tendra derecho a ejercitar cualquier otro derecho, sin la
previa autorizacion expresa del Empleador.

ART. 58. Se prohibe a la empresa y/o a sus sucursales:

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

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

Para el caso de los préstamos o anticipos el empleador y el empleado deberan acordar por escrito el
otorgamiento del préstamo o la solicitud del anticipo, asi como la compensacion del salario, sefialando
la(s) cuota(s) objeto de deduccién o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda.

Para los prestamos la empresa podra acordar un interés menor al corriente, sin embargo, en los casos de
anticipos no generaran intereses.

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

c) En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en
los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

5) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

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



7)
8)

9)

10)

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

Cerrar intempestivamente la empresa y/o sus sucursales. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa y sus sucursales. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades
de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

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

ART. 59. Se prohibe a los trabajadores:

&)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Sustraer de la empresa, sucursales y locales comerciales, los Utiles de trabajo, las herramientas, las
materias primas o productos elaborados sin permiso del empleador.

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

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

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

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

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

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

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(CST, art. 60). Se entendera que la utilizacion de los dispositivos entregados por parte de la empresa no
puede ser usados para fines personales del empleado.

Solicitar sobornos a terceros, en dinero o especie, a cambio de la celebracion de cualquier tipo de contrato
(compra, venta, vinculacién laboral, etc.) con INNGO SAS. Asi mismo, utilizar a los clientes para
beneficios personales.

Compartir la informacion de INNGO SAS con terceros, de tal forma que perjudique al empleador. Esto
tendrad una implicacion disciplinaria configurando despido inmediato y se podra iniciar por parte del
empleador las acciones por incumplimiento de la clausula de confidencialidad que van descritas en cada
contrato.

Sustraer documentos internos, materiales o mercancias de la empresa y de los locales comerciales; segin
sea el caso sin previa autorizacion. Esto se extiende a correos electronicos.

Ingerir cualquier tipo de bebidas alcoholicas en las instalaciones de la empresa en sus alrededores, asi
mismo queda prohibido que realicen esta actividad dentro de los vehiculos donde presten sus servicios
contractuales, sin perjuicio de lo prescrito precedentemente.

Consumir cualquier tipo de sustancias psicotropicas dentro y fuera de las instalaciones de la empresa y/o
en los vehiculos.

Fumar cualquier clase de cigarrillos dentro de las instalaciones de la empresa o del sitio de trabajo. Se
incluyen cigarrillos de marihuana sin importar que sea medicado, por regulacion interna de la empresa
y para una correcta politica de convivencia entre todos los trabajadores de la empresa.

Omitir informacion sobre su estado de salud que pueda ocasionarle perjuicios al empleador y al mismo
trabajador.

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)

28)

29)
30)

31)
32)

33)
34)
35)
36)

37)

No utilizar los elementos de proteccion personal- EPP y equipos de seguridad suministrados para su
proteccion. Aplica tambe el cinturén de seguridad de los vehiculos.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucion del propio trabajo o vehiculo,
instrumentos, elementos y materiales de la empresa.

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

Discutir durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares, arrojar objetos o mantener una
conducta indecente y/o violenta o contraria a las buenas costumbres.

Entrar a sitios prohibidos o restringidos sin autorizacion o facilitar y/o permitir el ingreso a personas no
autorizadas o extrafias a la Empresa.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informacidn, comentarios, descubrimientos o
invenciones efectuadas en el trabajo con o sin su intervencién o conocidas debido a su cargo durante la
vigencia del contrato.

Dormir o acostarse o recostarse durante las horas de trabajo, sin autorizacion del superior inmediato.

Hacer trabajos dentro de la Empresa distintos de las labores propias asignadas, en beneficio propio o de
terceros, sin permiso escrito del superior.

Abandonar el puesto de trabajo sin que haya realizado su entrega y haya sido reemplazado en este por
su compariero del siguiente turno o sin autorizacion del jefe inmediato

Cambiar de jornada o turno sin previa autorizacién de la Empresa.
Guardar los equipos, herramientas y/o materiales en los lugares destinados para tal efecto.

Permitir que otra persona o compafiero haga uso de su carné de identificacion como trabajador de
INNGO o usar el de otro compariero o hacerle enmiendas que modifiquen la informacién contenida o
atenten contra la imagen de la Empresa.

Dafiar materiales o equipos por descuido, negligencia o incumplimiento de 6rdenes e instrucciones u
omision de actividades conocidas.

Participar en espionaje o sabotaje.

Fijar o remover material de las carteleras de la Empresa con escritos injuriosos, ofensivos, inmorales o
prohibidos.

Negarse a cumplir érdenes del superior, siempre que ellas no lesionen su dignidad.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, comparieros de trabajo, subalternos o representantes
del cliente dentro de las dependencias de la Empresa o del cliente o faltarle al respeto con palabras
insultantes o vocablos soeces o violentos.

Realizar actos que perturben la disciplina y el buen ambiente en el sitio de trabajo.
Ausentarse del sitio de trabajo, sin previa autorizacion del jefe inmediato.
Interrumpir o interferir las labores de otros comparfieros o secciones.

Instigar o pelear de palabra o mediante hechos, dentro de las instalaciones de la Empresa, instalaciones
del cliente o en sus alrededores.

Descuidar la presentacion personal, no cumplir con las normas de prevencién contra accidentes

0 negarse a usar la correspondiente dotacion y/o elementos de proteccion personal.

38)

39)

40)
41)

Suministrar sin autorizacion a terceros, disefios, estrategias de mercadeo, formulas, flujo de proceso,
papeleria, listados, documentos relacionados con la Empresa, cifras del flujo econémico o rentabilidad,
listado de empleados, proveedores, maquinaria, procesos, métodos y en general sobre el funcionamiento
de la Empresa.

No asistir a las reuniones de trabajo que sean citadas; o no elaborar o presentar los informes que le sean
solicitados en relacién con su trabajo.

Cambiar los métodos, formulas o procedimientos sin autorizacion expresa de sus jefes.
Faltar a la moral o0 a las buenas costumbres.



42)  Abrirsin autorizacion previa o interceptar la correspondencia o paquetes con destino a cualquier superior
o trabajador de la Empresa.

43) Realizar negocios que involucren un intercambio monetario o generen un lucro, con compafieros,
proveedores o visitantes.

44)  Hacer comentarios o criticas destructivas o denigrantes sobre decisiones de sus superiores, frente a los
comparieros de trabajo y/o ventilar frente a estos sus problemas personales.

45)  Realizar labores o actividades diferentes a las asignadas por la Empresa, sin previo permiso o solicitud
por parte de esta a través de un superior.

46)  Ser negligente, imprudente o falto de cuidado en el desempefio de sus funciones

CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SU REGULACION Y EL
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SOLUCIONAR DICHA CONDUCTA

ART. 60. Definicién de acoso laboral. Conforme a la Ley 1010 de 2006; se entiende por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo.

Paréagrafo. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con las cuales la empresa tiene contrato
de trabajo en cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se les aplica a terceros, contratistas o sus
dependientes, proveedores, visitantes de la empresa, 0 aprendices que no cuenten con contrato laboral.

ART. 61. Las modalidades de esta conducta son las siguientes:

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

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

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

4) Entorpecimiento Laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla més
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electrénicos.

5) Inequidad Laboral. Asignacion de funciones a menos precio del trabajador.

6) Desproteccion Laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccion y seguridad para el trabajador.

ART. 62. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las siguientes conductas:

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

2) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusion
a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el status social.

3) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional.
4) Las injustificadas amenazas de despido.

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

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

7 Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formulados en publico.
8) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de las personas.

9) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del
lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin fundamento objetivo, referente a la necesidad técnica
de la empresa.

10) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos de turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, 0 en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

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

12) Lanegativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento
de la labor.

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

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

En las conductas no enumeradas en estas presunciones, la autoridad competente valorard, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en
el articulo 2° de la ley de acoso laboral (Ley 1010 de 2006).

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

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

ART. 63. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.:

1) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las
Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

3) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

4) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento.

5) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la
empresa o la institucion.

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

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

8) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 4 57 del C.S.T, asi como
de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.



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

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

Todos estos requerimientos deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ART. 64. CONDUCTAS ATENUANTES: Se consideran conductas que atenian potenciales comportamientos
constitutivos de acoso las siguientes:

1) Haber observado buena conducta anterior.

2) Obrar en estado de emocién o pasion excusable, (no se tendra en cuenta en caso de violencia contra la
libertad sexual), o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

3) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.
4) Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

5) Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad, o por circunstancias organicas que
hayan influido en la realizacién de la conducta.

6) Los vinculos familiares y afectivos.
7)  Cuando exista manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero subalterno.
8) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

ART. 65. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES: Se consideran circunstancias que agravan potenciales
situaciones de acoso las siguientes:

1)  Reiteracion de la conducta.
2)  Concurrencia de causales.
3) Realizar la conducta por motivo abyecto, fitil o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria.

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

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

6) La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econémico, ilustracion
poder, oficio o dignidad.

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

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

Parégrafo. La comision de una o varias conductas consideradas acoso laboral, sera considerada falta grave
para los efectos del Reglamento Interno de Trabajo.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ART. 66. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas Yy 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. Para
tales efectos, la empresa contara con un comité de convivencia cuyas funciones se regularan segin lo previsto
en la resolucién 652 de 2012 y la resolucion 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo.

ART. 67. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos.

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

2) Espacios para el didlogo, circulos de participacion 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) Disefioy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente.

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

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 demés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el prop6sito
previsto en el articulo anterior.

ART. 68. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1) Laempresa tendra un comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartita cuando tenga mas
de 20 personas laborando, éste estara integrado por un representante de los trabajadores y un representante
del empleador o su delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia laboral". En caso de no
contar con el nimero de trabajadores, el comité serd conformado por el subgerente o en su inexistencia por

quien nombre el representante legal.
2) El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

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

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

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

g) Lasdemas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion
respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con
tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

4) Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias,
dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la
empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente reglamento.

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



Paréagrafo. En los casos de no existencia del comité o que el mismo no se pueda reunir para darle una solucién
al tema, hara las veces quien esté desarrollando el area de recursos humanos o en su defecto la parte juridica de
la empresa.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 69. INNGO SAS no puede aplicar a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacion de alguna de las prohibiciones o faltas sefialadas
en este reglamento o en el contrato individual, siempre que, a juicio de la Empresa, no constituya justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dara lugar a la ampliacion de una de las siguientes
medidas:

Amonestacion.

La amonestacién consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace al trabajador que comete
violacién leve de sus obligaciones laborales, La sola amonestacién no se considera sancion.

Llamado de atencion.

El llamado de atencion se hace par escrito en caso de que el trabajador cometa nueva falta leve o en caso de
que a juicio de la Empresa la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

Suspensién disciplinaria.

La suspension disciplinaria podra imponerla la Empresa en caso de faltas o violacion de deberes laborales por
parte del trabajador, que a juicio de ella no ameriten la terminacion del contrato de trabaja con justa causa. La
suspension disciplinaria no podré exceder de dos (2) meses.

Terminacion del contrato laboral.

Sera la méxima sancién y esta dictaminada por ley, por contrato y por reglamento en las condiciones y
estipulaciones que se consagran en los articulos mas adelante.

ART. 70. La empresa INNGO SAS impondra tres tipos de faltas, las cuales seran consideradas como leves,
graves y gravisimas. Las faltas leves tendran un llamado de atencién simple y previa, con el que se esperara
que la conducta desplegada por el empleado no se vuelva a presentar so pena de configurarse una causal de
falta grave. Las demas faltas graves seran sancionadas conforme se indica en la clausula siguiente.

70.1. Faltas leves:

1) El retardo no estard permitido dentro de la sociedad, por ello, se considera llegada tarde el ingreso a la
empresa desde las 8:05 AM hasta las 8:30 AM, asi que la primera vez que el empleado llegue tarde dentro
de este rango de tiempo se le hard un llamado de atencion con memorando y a la tercera vez, por
acumulacién de memorandos por llegadas tarde, se le despedira inmediatamente. Para los empleados que
Ileguen después de las 8:30 AM, el empleado les prohibira el ingreso a trabajar y se les descontaréa el salario
del dia y el dominical, no obstante, la segunda vez 0 maximo a la tercera se despedira con justa causa al
empleado, conforme a que después de la segunda vez, se considerara una causal de falta gravisima.

2) Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

3) No cumplir por primera vez con las tareas diarias y/o semanales propuestas para para el cargo, asi como
no llevar un control personal para tener certeza de cuales trabajos ya se han desarrollado y cuales no.

4) No aplicar por primera vez los nuevos modelos, practicas, sistemas o demas estructuras, procedimientos u
otros que se empiecen a desarrollar o que se implementen en el trabajo, asi mismo se tendra como falta
leve la no asistencia a cualquier capacitacion, teniendo en cuenta que la inasistencia continua sera
configurara como falta grave.

5) Contindas equivocaciones frente a sus labores, las cuales no generen una pérdida econémica para la
empresa y/o sus locales comerciales.

6) Desarrollar actividades que sean privadas del empleado y no tengan ningin objetivo con sus funciones
laborales, asi como utilizar los mecanismos, sistemas, elementos, herramientas, equipos y demas bienes de
la empresa con fines individuales y ajenos a sus funciones laborales.

7) Navegar en las redes sociales, chats o paginas de entretenimiento, sin la previa autorizacion del jefe
inmediato o de la gerencia, con la salvedad de ser necesario para su operacion o gestion laboral.

8) Mantener una actitud de queja constante y dafiina que involucre a uno o mas trabajadores, asi mismo como
promover chismes o conflictos, aunque la persona no esté involucrada en los altercados.

9) La falta de organizacién en el trabajo, la pérdida o extravié de elementos o bienes que estaban bajo la
responsabilidad del trabajador.

10

~

El no llevar los elementos de dotacidn en jornada laboral, ademas de las sanciones aplicables como la
pérdida de la misma para el periodo siguiente, asi mismo, el empleado que asista a trabajar en ropa
inadecuada para ejercer sus labores o que no cumpla con el cédigo de vestimenta explicado de forma
verbal.

11

~

El no seguir los protocolos o politicas de vestimenta adoptados por parte de la empresa o llevar ropa
inadecuada por segunda vez, con posterioridad a un llamado de atencién. Esto sera acorde a lo establecido
en el numeral 24 del Art. 50, asi como a la sentencia 20721 de 2014.

12

~

La sociedad tendra una politica de aseo personal muy estricta, por ello, se considera una causal de falta
leve la falta de buen aseo personal y corporal, en cuyo caso el empleador deberd impedir al trabajar el
ingreso a trabajar si es evidente la falta de aseo o la suciedad excesiva, asi mismo, si el olor que expide el
empleado es desagradable y perjudicial para el ambiente laboral.

13

~

Al no ser prohibido que el empleado fume cigarrillos de cualquier denominacion, se considera que el
mismo empleado al firmar el contrato acepta que debera disimular los olores fuertes a cigarrillos, por lo
mismo deberd mantener con perfume o fragancias para colaborar con el buen ambiente

Paragrafo 1°. Todas las faltas leves seran toleradas por una sola vez, a excepcién de las contempladas en el
numeral 1y 2, por lo cual se presumira que si la conducta es reiterada o se vuelve a repetir se configurara como
falta grave y se aplicaran las sanciones pertinentes.

Paragrafo 2°. El empleado que ingrese a la empresa sobre el tiempo o con tardanza, debera reponer el tiempo
laboral solo en caso de ser autorizado por el empleador.

Paragrafo 3°. El empleado acepta que mantenga un olor permanente a cigarrillo podra ser sancionado con
memorandos y al quinto memorando por esta misma causal, se le podra despedir con justa causa.

70.2. Constituyen faltas graves:
1) Llegar después de las 8:30 AM por segunda vez.

2) La falta total del trabajador en la mafiana o en la tarde correspondiente, sin excusa suficiente, por segunda
vez.

3) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez.

4) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

5) Las equivocaciones frente a sus labores, que tengan un perjuicio econémico para la empresa.

6) Acosar a los compafieros de trabajo, directivos o supervisores de la empresa y de los locales comerciales.

7) Ladiscriminacion y el maltrato verbal en contra de otro empleado, un tercero o cualquier persona que de
una u otra forma deba ser protegida por las leyes, las autoridades y la empresa contratante.

8) El hecho que el empleado llegue al trabajo embriagado o bajo efecto de estupefacientes o ingiera bebidas
embriagantes o estupefacientes en el sitio de trabajo.

En caso que el empleado no autorice, rechace o se niegue a hacerse una prueba de alcoholemia o de control
de estupefacientes, esto sera considerado como una falta grave.

En caso que la conducta anterior sea en las instalaciones de un cliente del empleador, se consideraras como
una falta gravisima y daré despido inmediato.

9) El no presentar oportunamente los informes, inventarios, documentos o trabajos que le solicite el
empleador o cualquiera de sus representantes.

10) El incumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la empresa para la seguridad y salud
en el trabajo o en cualquier otra &rea.

11) No reportar inmediatamente un accidente de trabajo.



12) No utilizar los elementos de proteccion personal- EPP y equipos de seguridad.

13) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con autorizacién legal
puedan llevar los vigilantes.

14) Elincumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
15) El no presentarse en los diferentes eventos para ejecutar una actividad previamente solicitada.

16) El no querer cambiar de domicilio de forma transitoria para poder cumplir con los cronogramas y proyectos
designados.

17) El no presentar los informes pertinentes o que se le exijan.
18) El no querer presentar avances de los distintos proyectos.

19) Ingresar alcoholizado o bajo los efectos de estupefacientes, aunque sean legales o de uso medicinal, asi
mismo seré falta grave ingerir alcohol o estupefacientes dentro del domicilio del empleador o a sus
alrededores, aun cuando no sea en horario laboral.

20

~

Desacato de las 6rdenes e instrucciones de los superiores, que pongan en riesgo la operacién o generen
riesgo a la integridad propia, de sus comparieros, del cliente y/o de terceros, asi como que genere dafios a
la propiedad de la Empresa y/o del cliente.

21

~

Sacar elementos de las instalaciones de la Empresa y/o del cliente, sin autorizacion de su jefe inmediato,
como dinero, accesorios de voladura, explosivos, sustancias quimicas controladas, cables eléctricos,
equipos de seguimiento y medicién, informacién en medios escritos y/o magnéticos u otros que pongan en
riesgo la operacion.

22

~

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los mecanismos preventivos y de
seguridad adaptados a las méaquinas, sin autorizacién de sus superiores.

23
24

~

Encubrir la falta de un trabajador.

=

Causar o propiciar la generacion de accidentes graves y/o con alto potencial de dafio, por negligencia o
imprudencia, que resulten o puedan haber resultado en dafio a un tercero (incluidos comparieros, personal
de cliente, visitantes y comunidad en general), dafio a los bienes de la Empresa o de terceros, entre otros
que pongan en riesgo el buen nombre de la Empresa.

25

=

El uso para fines personales de los vehiculos que la compafiia ha dispuesto para uso exclusivo de las
necesidades de la Compafiia; en caso de accidente o dafio de este se cobrara al trabajador los gastos
resultantes en los cuales se deba incurrir.

26

=

Portar o tener armas blancas o de fuego durante su horario laboral, durante la realizacion de actividades
solicitadas por la Empresa y/o en los inmuebles provistos por la Empresa y de los clientes.

27) Atender, durante sus horas de trabajo, asuntos u ocupaciones distintos, que afecten el cumplimiento de las
labores encomendadas y para la cual fue contratado, por tercera vez.

70.3. Seran faltas gravisimas:

1) El uso de la fuerza que un empleado despliegue contra una persona dentro de las instalaciones del
empleador, siempre y cuando el mismo se pueda percibir como maltrato fisico.

2) Las relaciones sexuales o expresiones sentimentales de caracter sexual y fisico dentro de las instalaciones
de la empresa empleador.

3) Cuando el empleado este privado de la libertad por un delito que se esté investigando, imputando o juzgado,
siempre y cuando el mismo no sea inasistencia alimentaria.

4) Cuando el empleado entregue documentos falsos o Adulterados a la empresa INNGO SAS, a sus
proveedores, contratistas o clientes.

5) Cuando el empleado vulnere el contrato de confidencialidad.

6) Cuando el empleado utilice medios ilegales para obtener unos contratos, un favorecimiento o cualquier
beneficio para si mismo, sin importar que la empresa se pueda beneficial de este comportamiento, por lo
cual se detalla que estd prohibido ofrecer dadivas o prebendas econémicas para obtener resultados
contractuales.

7) Cuando el empleado incurra en un comportamiento de acoso laboral y no corrija su conducta, sino que
persista en ella.

8) El tener tres o0 mas memorando el empleado.

9) Las descritas en el Art. 8 paragrafo 5, es decir las que sean realizadas por el empleado con efectos de
discriminacién o rechazo a una poblacién vulnerable o donde se demuestre una actitud de burla y
menosprecio sobre las personas. Esta Falta se tendra como no permitida, aunque sea cometida por fuera
del horario, de conformidad a que INNGO SAS por el objeto social y actividad contractual con terceros,
tienen a velar por las personas mas desfavorecidas o por las poblaciones mas vulneradas del pais.
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~

Presentar documentos falsos o adulterados para solicitar permisos o licencias.

~

Revelar a terceros datos sobre protocolos, procedimientos, lista de cliente, informacion interna de la
Empresa y del personal, disefios, estrategias de mercadeo, formulas, flujo de proceso, papeleria, listados,
documentos relacionados con la Empresa, cifras del flujo econdmico o rentabilidad, listado de empleados,
proveedores, maquinaria, procesos, métodos y en general sobre el funcionamiento de la Empresa.

12) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de intereses,
discriminacién, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley, sea respecto de la Empresa
de los ejecutivos y de cualquier trabajador y/o representante del cliente

13) Las deméas contempladas en el Art. 62 del CST.
70.4. Conductas prohibidas:

1. Los empleados y directivos, en armonia con lo prescrito en la ley 1335 de 2009, tendran expresamente
prohibido fumar cualquier clase de cigarrillo, tabaco, marihuana, aunque sea medicada, asi como consumir
o ingerir licor embriagante y sustancias estupefacientes, psicotrépicas o alucinégenas.

El no acatamiento de esta prohibicion genera una falta grave y la sancion de esta sera en primera medida
ser sancionadas con suspension del trabajador por el término de 2 dias, en caso de volver a incurrir en la
misma falta; 4 dias y por tercera vez podra ser despedido o sancionado por 6 dias. Los dias de sancién no
tendran derecho a remuneracion salarial.

2. Aunque no estan prohibidas las relaciones amorosas entre personal de la empresa, si esta prohibida
cualquier expresion de estas relaciones durante la jornada laboral o dentro de las instalaciones de la
empresa.

ART. 71. Las sanciones estipuladas en la empresa INNGO SAS seréan las siguientes:

Las conductas descritas como faltas leves, tendran un llamado de atencion, el cual se podré realizar de forma
verbal y/o escrita, este llamado de atencidn no configurara causal de despido alguno.

Las faltas graves y gravisimas; deberan ser por escrito y tendran que agotar el procedimiento interno, sin
embargo, la sancidn para cada una seré la siguiente:

Las faltas graves:

Cuando el empleado haya realizado una o més conductas descritas como faltas leves en méas de dos
oportunidades, estas quedaran registradas en un memorando con copia a la hoja de vida, igual llamado de
atencion se realizara en las faltas descritas como graves, por lo cual, cualquier empleado que tenga mas de tres
Ilamados de atencion sera inmediatamente despedido.

Las faltas graves descritas en los numerales 1, 2 y 3, podran a juicio del empleador ser sancionadas con
suspension del trabajador por el término de 3, 4 y 6 dias, si la falta se comete por segunda vez, se dara el despido
inmediato. La sancion disciplinaria en dias, se entendera que es sin derecho pago salario por este periodo.

Las faltas graves descritas en los numerales 6, 7 y 8, deberan ser sancionadas con suspension del trabajador por
el término de una semanay no tendran derecho a recibir salario por este periodo, si el empleado vuelve a incurrir
en el hecho la suspension se realizara por el doble del tiempo, e igual no tendra derecho a sufragar salario
alguno.

Las faltas graves descritas desde el punto 14 al punto 27 podran ser sancionadas con la terminacion inmediata
del contrato laboral o en su defecto con suspension del trabajo por un término que sera entre una semana 'y
quince dias sin derecho a remuneracion.

Las faltas gravisimas:



Las faltas gravisimas generaran el despido inmediato de la empresa, el cual deberd ser precedido por el debido
proceso.

Paréagrafo 1°. Las sanciones disciplinarias no seran excluyentes de la imposicién de memorandos, ya que las
primeras son sanciones de caracter disciplinario y las otras son registros probatorios para dejar configurada la
causal de la falta, razén por la cual no se excluyen entre si. EI empleador estara en su potestad de no aplicar la
sancion disciplinaria si asi lo estima mas conveniente.

Paragrafo 2°. Al empleado que le corresponda el aseo y lavado de los bafios Penalidades:

Si el empleado tiene bajo su obligacion el lavado de los bafios, este tendréa que realizar la actividad, so pena de
en primer llamado de atencién que se le asigne el lavado por dos (dos) semanas adicionales realizando la tarea.
Después del segundo Ilamado de atencion, se realizaran memorandos.

ART. 72. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria y/o el memorando, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente y si este es sindicalizado deber4 estar asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa
de imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

El procedimiento para que la sancién y el memorando tengan plena validez seré el siguiente:

El empleador podra presentar memorando directo por la falta del empleado o en su defecto entregara formato
de “solicitud de descargos”, la cual sera presentada al empleado de forma escrita.

En caso de presentar la solicitud de descargos, el empleado implicado en la falta podra ejercer su derecho de
defensa contestando el comunicado mediante el documento de “acta de diligencia de descargos”, el término
para contestar el comunicado sera de 1 dia habil siguiente al comunicado que le entregue. Si al empleado se le
hizo entrega del memorando de forma directa, este podra solicitar un formato para realizar los descargos, en
cuyo caso tendra un (1) dia habil para presentar este documento y objetar el memorando.

Los documentos; solicitud de descargos o0 memorando y acta de diligencia de descargos seran analizados por
la gerencia; con el fin de tomar una decisién. La gerencia tomara una decision a mas tardar en tres dias, contados
desde el dia siguiente al requerimiento al empleado implicado.

Si el empleado omite pronunciarse o lo hace fuera del plazo otorgado, acepta la responsabilidad y este silencio
debera ser manifestado por el gerente.

Una vez la gerencia tenga todos los documentos; queja, descargos (opcional) y recomendaciones (opcional),
procedera a tomar la decision definitiva la cual puede ser de archivo, en cuyo caso se firmara el acta de
desistimiento o de imposicién de las sanciones a las que haya lugar, firmando el memorando y presentandolo
al empleado para que lo firme o validando el mismo entregado. En caso de no querer firmarlo, se refrendara
por un testigo y publicara en la cartelera o en un lugar pablico por dos (2) dias para realizar la publicacion del
acto, esto teniendo en cuenta las implicaciones que tiene dicha omision conforme se indica en el contrato laboral
y en la terminacion del contrato laboral por despido con justa causa por las faltas gravisimas. La gerencia no
podré& demorarse mas de dos semanas en tomar una decision definitiva, la cual quedara en firma el mismo dia
de haberla notificado y firmada por el empleado o en su defecto pasado los dias de su publicaciéon.

Paragrafo 1°. Las faltas gravisimas tendrdn como sancién la terminacién del contrato laboral y el
procedimiento sera exactamente igual al de las faltas graves, sin embargo, el empleado tendra el derecho de
solicitar se revoque la decision sancionatoria solicitando una reunién con el gerente, el empleado quedara
suspendido del cargo sin derecho a salario hasta que se realice la reunién en la cual se tomara la decision
definitiva.

Paragrafo 2°. Los documentos y formatos seran entregados por la persona encargada del cargo de recursos
humanos, en todo caso se velara por tener en el sistema estos documentos.

Paragrafo 3°. Cuando el empleador requiera al trabajador por bajo o deficiente rendimiento de sus actividades
(CST, Art. 62 Numeral 9), se debera seguir la siguiente directriz, bajo lo establecido en el numeral Articulo
2.2.1.1.3 del Decreto 1072 de 2015, por ello, se contempla lo siguiente:

Cuando el empleador hay analizado los indices generales y establezca que uno de sus empleados ha bajado el
rendimiento, o simplemente se pueda ver la baja actividad del empleado, sera deber del empleador requerir al
trabajador por dos (2) veces 0 mas, seglin sea su criterio, este requerimiento se realizara por escrito. Entre uno
y el otro requerimiento, no podra haber un lapso de menos de ocho (8) dias, pero la sociedad tampoco podra

superar los 30 dias por cada requerimiento, ya que superado este tiempo se entenderd como superada la
amonestacion, no obstante, si se vuelve a presentar, se debera iniciar nuevamente el procedimiento.

El requerimiento debera tener una valoracion del porque hay una deficiente actividad, indicando un andlisis de
la misma. Entre un requerimiento y el otro debe existir un cuadro comparativo.

Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que adn subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentara nuevamente un cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades
andlogas, y se iniciaran los descargos conforme se indica en el procedimiento, a efecto de que el trabajador
pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; y si el empleador no quedare
conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo harad saber por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes, en cuyo caso podra dar por terminado el contrato de trabajo, siempre y cuando se respete el debido
proceso.

Paragrafo 4°. Se garantiza la segunda instancia a los empleados, la cual se debera solicitar por escrito el
empleado, entregando un documento en el cual exprese de manera detalla y concisa del por qué no esta de
acuerdo con la sancién impuesta. Esta solicitud debera ser presentada el mismo dia de la sancion y a més tardar
el dia habil siguiente. La impugnacioén a la sancién sera analizada por el representante legal y/o gerente, quien
convocara una reunion en la cual estara presente el empleado sancionado y el comité de convivencia o en su
remplazo dos empleados nombrados uno por el gerente y uno por el empleado afectado, quienes daran una
sugerencia a la gerencia.

La fecha de la reunion no podra superar los 15 dias y en la misma de levantara un acta con la decisién definitiva.
Durante el tiempo de estudio, el empleado sera apartado del cargo, sin derecho a remuneracién econémica.

ART. 73. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en
el anterior articulo (CST, art. 115). Las faltas leves prescribiran en 15 dias, las faltas graves en 45 dias y las
gravisimas en 2 meses, sin embargo, si las consecuencias se presentan con posterioridad a los hechos, se

empezara a contabilizar el termino desde que se tiene conocimiento de los hechos, en todo caso no se podra
imponer un memorando o realizar un despido sin el debido proceso.

Paragrafo. Ante una determinada falta la Empresa puede, a su juicio atendidas las circunstancias particulares
de la casa, abstenerse de aplicar la sancion disciplinaria prevista en este Reglamento o aplicar una menor, sin
que ella pueda posteriormente invocarse como precedente en el caso de una falta similar cometida par el mismo
trabajador a por otro

CAPITULO XVIII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ART. 74. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de:

Gerente General quien los oir4, resolvera en justicia y equidad si fuera de su competencia, o trasladara a quien
corresponda para el cumplimiento de este propdsito.

ART. 75. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo (En caso de existir).

Paragrafo. En la empresa INNGO SAS no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ART. 76. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de:

Gerente General quien los oira, resolvera en justicia y equidad si fuera de su competencia, o trasladara a quien
corresponda para el cumplimiento de este propdsito.

ART. 77. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo (En caso de existir).

Paragrafo 1. En la empresa INNGO SAS no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES Y VIGENCIA



ART. 78. La publicacion de este reglamento de trabajo se debera realizar en dos lugares de amplia circulacion
donde los empleados tengan la oportunidad de conocerlo.

ART. 79. El presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacion.

CAPITULO XXII
CAPITULO ESPECIAL

ART. 80. GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS: La empresa en su calidad
de persona juridica, posee y/o puede poseer un sistema integrado de mecanismos tecnolégicos para la
proteccion de informacién, asi como un sistema de videos de circuito cerrado de television para seguridad de
los empleados, del personal directivo y de terceros que ingresen a las instalaciones, grabaciones magnéticas de
llamadas telefénicas, celulares corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales y podra
realizar en cualquier momento, verificaciéon y monitoreo a fin de garantizar la correcta utilizacién de los
mismos.

Estos sistemas se entenderan como integrados y se someteran a una absoluta reserva de la empresa, sin embargo,
seran validos para ser allegados como pruebas; i) internas en caso de procedimientos disciplinarios, ii) ante
entes oficiales en caso de ser requeridas por las mismas y iii) ante jueces de la Republica, fiscales y demas entes
o funcionarios de control vigilancia e investigacion, con el fin de comprobar hechos que en los medios
magnéticos se encuentren. En razén a lo anterior, los empleados aceptan ser grabados por los distintos medios
magnéticos.

ART. 81. Los medios tecnoldgicos entregados por parte del empleador seran objeto de control y vigilancia
interna, por lo cual el mismo podra verificar los computadores, portatiles, tablets, celulares o similares que sean
entregados por la empresa, para validad informacién que en ellos se encuentre, asi mismo el empleado acepta
que estos medios seran objeto de analisis para verificar que los mismos se estén utilizando acorde a las politicas
de la empresa y no para un uso personal o restringido, lo cual estara prohibido.

Paréagrafo 1°. Cuando el empleado haya instalado aplicaciones en los dispositivos de la empresa, estos seran
de escrutinio del empleador, por ello, el empleado al instalarlos y/o descargarlos, autoriza a que el empleador
pueda hacer una revision de dichas aplicaciones con el fin de comprobar informacion que sea de caréacter
laboral, es decir que el empleador podra vigilar el uso que se el da a los dispositivos, incluyendo el historial de
navegacion. (Acorde al Concepto. 744953 de 2014. Ministerio de las tecnologias).

Parégrafo 2°. En caso de ser proporcionada una sim car de la empresa al empleado, esta sera objeto de revision
y analisis para hacer un seguimiento del historial de navegacion.

ART. 82. Laempresa Yy el personal vinculado a ella, incluyendo terceros, proveedores, contratistas, empleados
y otros, utilizaran medios de comunicacion como correos electronicos, aplicaciones de video llamadas (sin
importar la plataforma o aplicacion, llamadas telefénicas, WhatsApp, mensajes de textos y cualquier medio
valido para entablar una comunicacion, por ello, esto medios seran validos para impartir ordenes, directrices,
hacer seguimiento, vender productos, ofrecer servicios y en general hacer todas aquellas actividades necesarias
para los empleados y la empresa.

ART. 83. La empresa y los empleados aceptan que cualquier notificacion pueda ser directamente por correo
electronico, por WhatsApp o por mensaje de datos, fuera de los normales.

CAPITULO XXIII
DISPOSICIONES FINALES

ART. 84. 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 XIV

CLAUSULAS INEFICACES
ART. 85. No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas

o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (CST, art. 109).

Fecha: 10 de marzo del 2023.
Este reglamento aplica para todo el personal de INNGO SAS, a nivel nacional.
INNGO SAS

Direccion: CL 64 B No. 81 A 55 Bogota D.C. Bogota
Ciudad: Bogota.
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