REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
KOLLECT GROUP S.A.S.
NIT: 901.418.259-4

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo contiene las normas generales que
regulan las relaciones entre KOLLECT GROUP S.A.S. en adelante “KOLLECT o la Empresa” y los
trabajadores de las diferentes dreas existentes en la actualidad y de las que se establezcan en el
futuro, segin sus necesidades. Asi como en las sedes que KOLLECT establezca o haya establecido.

ARTICULO 2.- Las disposiciones de este Reglamento se consideran incorporadas en los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores y a ellas queda
sometido todo el equipo laboral de KOLLECT.

ARTICULO 3.- KOLLECT tiene la libertad para reducir o aumentar el personal a su servicio y para
sefialar o variar las funciones correspondientes, dando en todo caso, cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4.- Quien aspire a desempefiar un cargo en KOLLECT, deberd someterse al
procedimiento de seleccidn vigente y, en el evento de resultar seleccionado, presentar la siguiente
documentacién:

a. Hoja de vida actualizada con foto reciente.

b. Copia del documento de identidad.

Copia del certificado de antecedentes penales con fecha de expedicién no superior a tres (3)
meses.

Copia de los diplomas o Actas de grado que acredite estudios.

Copia de los certificados de cursos realizados.

Certificados de afiliacién a EPS y FONDO DE PENSION.

Certificados laborales de trabajos anteriores.

Las demas que la ley y KOLLECT exijan, sin incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas colombianas para tal efecto. Asi, es prohibida la
exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, niimero de hijos que tenga, la religiéon que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 12); ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).
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PARAGRAFO 1: Los certificados, datos e informaciones dados por el aspirante en la solicitud se
consideraran recibidos bajo la presuncién de ser ciertos, por consiguiente, cualquier inexactitud de
ellos o alteracidn, se tendran como una falsedad tendiente a obtener su admisién o un provecho
indebido, con las consecuencias legales correspondientes.

PARAGRAFO 2: Para toda forma de contratacién de personal a la que se acuda para desempeiiar
un cargo o funcion, la Empresa adelantara siempre con la intervencién del area Administrativa o
quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos, los procesos de reclutamiento y seleccion de
acuerdo con las necesidades y razones de conveniencia y oportunidad previamente definidas y
autorizadas por la Gerencia. Ningiin empleado de la Empresa tiene facultad para reclutar,
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seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de KOLLECT salvo aquellos que
mediante resoluciéon motivada o autorizacion expresay escrita expedida por el area Administrativa
o quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos. El empleado que acttie en contravia de lo
aqui dispuesto incurrird en falta grave y en las sanciones y responsabilidad que a las faltas graves le
correspondan conforme a lo que se indique en este reglamento. Los procesos de reclutamiento y
seleccion se definiran y reglamentaran conforme a los cargos y manual de funciones y de calidad, y
cuando fuere necesario para la ejecuciéon de proyectos, convenios y/o contratos que haya suscrito
KOLLECT con entidades publicas o privadas del orden nacional e internacional.

ARTICULO 5.- El aspirante debera a juicio de KOLLECT, presentar examenes de aptitud y capacidad
que se formulen con el fin de apreciar sus conocimientos y habilidades para el cargo aspirado. Igual
debera someterse a exdmenes médicos de admisién. No se exigira la prueba de gravidez para las
mujeres, Unicamente se exigira el mismo si desarrollan actividades catalogadas como de alto riesgo
(art. 43, C.N,, arts. 12 y 22, Convenio N.2 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min trabajo), ni el examen
de VIH (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150 de 1.995 art. 111).

ARTICULO 6.- Una vez cumplido los requisitos anotados en los articulos anteriores y los demas que
se fijen expresamente, segin el caso, KOLLECT decidird aceptar o no al aspirante. En caso
afirmativo, se extenderd una comunicacién al trabajador indicandole su aceptacioén, sueldo y fecha
de iniciacién de labores, procediéndose a la fecha de vinculacién del aspirante a extender y firmar
el contrato de trabajo. En caso negativo, el aspirante rechazado no tendra derecho a reclamo de
ninguna naturaleza, ni a obtener certificacion sobre los resultados de sus exdmenes y pruebas, ni a
exigir a KOLLECT explicaciones sobre su determinacion.

CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7.- El Contrato de Aprendizaje es aquel por el cual una persona natural desarrolla
formacion tedrico practica en KOLLECT a cambio de que ésta le proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metddica y completa en el oficio, actividad u ocupaciéon y esto le
implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de KOLLECT por cualquier tiempo determinado no
superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningtin caso
constituye salario. Lo anterior, de conformidad a lo que establece el Decreto 933 del 2003 y demas
normas que modifiquen o adicionen el mismo.

ARTICULO 8.- Pueden celebrar Contrato de Aprendizaje las personas que se encuentren cursando
los dos dltimos grados de educacién lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado, el
aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el SENA, el aprendiz de capacitacién de
nivel semicualificado, los estudiantes universitarios, técnicos o tecn6logos que KOLLECT establezca
directamente o con instituciones de educacién aprobadas por el Estado en los términos y con las
restricciones de que trata la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 9.- El Contrato de Aprendizaje contendra cuando menos los siguientes puntos:

a) Nombre de KOLLECT.
b) Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

¢) Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo, duracion del contrato con la finalidad
de facilitar la formacién de las ocupaciones correspondientes y la indicacién que la
subordinacidn esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

d) Obligaciones y derechos de KOLLECT y del aprendiz.
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€) Apoyo de sostenimiento mensual para garantizar el proceso de aprendizaje que en ningiin caso
constituye salario.

f) Condiciones de trabajo, duracidn, periodo de fase lectiva y practica.
g) Firma de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 10.- El contrato de aprendizaje debera siempre celebrarse por escrito, y su duracién no
podra exceder de dos (2) afios.

PARAGRAFO 1: Los primeros dos (2) meses del Contrato de Aprendizaje se presumen como
periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad
del aprendiz, sus aptitudes y sus cualidades personales, y de otra, la conveniencia de continuar el
aprendizaje. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 11.- En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como a la proporcién de estos
KOLLECT, se ceiiira a lo dispuesto en la Ley 789 de 2002, que indica el volumen de 01 aprendiz por
cada 20 trabajadores y uno adicional por fracciéon de 10 o superior que no exceda de 20. EI SENA o
quien haga sus veces definira la cuota de aprendices asignada.

ARTICULO 12.- Los aprendices estan sujetos al Reglamento Interno de Trabajo y al Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, sin que por ello tengan la calidad de trabajadores ordinarios y a las
estipulaciones contractuales que rijan la relacién de aprendizaje y recibirdn un apoyo de
sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un SMLMV,
durante la fase practica el apoyo de sostenimiento sera el equivalente al 75% de un SMLMV, este
apoyo serd diferente durante la fase practica cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del
10%, caso en el cual serd equivalente al 100% de un SMLMV. Si el aprendiz es estudiante
universitario el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior a un SMLMV.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

En lo no regulado en disposiciones especiales este contrato se regira por la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 13.- Son obligaciones y prohibiciones de las partes en la relacién de aprendizaje las que
establezcan las normas legales vigentes, el respectivo contrato de aprendizaje y el presente
reglamento; a saber:

Para el APRENDIZ:

A. Las disposiciones estipuladas en los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sin que
ello implique que el aprendiz tenga la calidad de trabajador ordinario.

B. Las prescripciones de orden establecidas en este reglamento.

C. Concurrir asiduamente tanto a los cursos en etapa lectiva como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de KOLLECT, exclusivamente
a las actividades propias del aprendizaje.

D. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

E. Conocer y seguir los procedimientos establecidos en el sistema de calidad de KOLLECT.

Para KOLLECT:

A. Las disposiciones establecidas en los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sin que
tenga la misma calidad de empleador respecto de la que tiene con sus trabajadores ordinarios.
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. Las establecidas en los capitulos XVII y XIX del presente Reglamento.
Seleccionar los oficios u ocupaciones, modalidades y postulantes.

. Priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1 y 2 del Sisbén para las capacitaciones
de los oficios semi - calificados.

E. No contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que hayan estado o se encuentren

vinculadas laboralmente a la misma.

F. Convenir con la entidad de formacién la duracién de la etapa productiva y su alternancia con la
lectiva, de acuerdo con las necesidades de formacién del aprendiz y los requerimientos de
KOLLECT.

G. Obtener autorizacién para impartir directamente la formaciéon educativa a sus aprendices
cumpliendo las condiciones sefialadas en la Ley 789 de 2002.

H. Cumplir la cuota minima de aprendices obligatoria y/o cancelar al Sena una cuota mensual total
o parcial en los términos de la Ley 789 de 2002.

I.  Reemplazar al aprendiz para conservar la proporciéon que le haya sido asignada y abstenerse
de celebrar una nueva relaciéon de aprendizaje expirada la duracién de una anterior, con
KOLLECT o distinta Empresa.

J. Tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de aprendizaje, en desarrollo
de actividades propias de la Empresa, siempre y cuando éstos no superen el 25 % del total de
aprendices.

K. Afiliar al aprendiz durante las fases lectivas y practicas al Sistema de Seguridad Social en Salud
conforme al régimen de trabajadores independientes y pagados plenamente por KOLLECT, en
los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

Afiliar al aprendiz durante la fase practica a riesgos profesionales por la ARP de KOLLECT.

. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién metédica y completa del arte u

oficio materia del contrato.
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CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 14.- Todo trabajador que ingrese al servicio de KOLLECT se entiende sometido a
periodo de prueba maximo de dos (2) meses contados a partir de la fecha en que se inicia la
prestacion de sus servicios, con el objeto de que la Empresa pueda apreciar sus conocimientos,
habilidades y actitudes para el trabajo para el cual ha sido contratado.

ARTICULO 15.- El periodo de prueba debera constar por escrito en el contrato de trabajo, y durante
ese lapso se podra dar por terminado en cualquier momento por una de las partes sin previo aviso
y sin responsabilidad ni derecho a indemnizacién alguna.

Pero si vencido el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de KOLLECT, con su
consentimiento expreso o tacito, por este solo hecho, los servicios prestados por aquel a esta se
consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde la iniciacién del
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de
cualquier trabajador.

ARTICULO 16.- En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un afio (1) el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebre contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato.
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PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin
que el tiempo inicial de la prueba pueda exceder dichos limites.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES, O TRANSITORIOS

ARTICULO 17.- Son trabajadores accidentales, ocasionales 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 la
Empresa. Estos trabajadores tienen derecho ademdas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos, primas y cesantias.

CAPITULO VI
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 18.- Los contratos de trabajo se celebraran bajo una de las modalidades que regule la
ley.

ARTICULO 19.- KOLLECT tiene entera libertad para asignarle y cambiar al trabajador el sitio en el
cual debe desempefiar su labor, las funciones o trabajos que debe cumplir sin que ello implique una
modificacién del salario fijado al trabajador.

ARTICULO 20.- La jornada ordinaria de trabajo para el personal de KOLLECT sera de cuarenta y
tres (43) horas semanales, distribuidas de lunes a sabado bajo jornada laboral flexible y se cumplira
como se describe a continuacidn:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Hora de almuerzo: 12:00 p.m. a 2:00 p.m.
Sabado de 9:00 a.m. a 12:00 p.m.

Los trabajadores de KOLLECT que ostenten el cargo de Auxiliar Juridico “Junior”, tendran una
jornada laboral diferenciada, con una carga de treinta y seis (36) horas semanales, cumpliendo
alguno de los turnos rotativos que se establecen a continuacién, pudiendo ser modificados en el
futuro por KOLLECT:

Turno 1: Lunes a Viernes de 8:00A.M. a 2:00 P.M., Sdbado o Domingo de 9:00 A.M. a 12:00 P.M. y de
2:00 P.M.a 5:00 P.M.

Turno 2: Lunes a Viernes de 2:00 P.M. a 8:00 P.M., Sdbado o Domingo de 9:00 A.M.a 12:00 P.M.y de
2:00 P.M.a 5:00 P.M.

Turno 3: Lunes a Viernes de 6:00 P.M. a 12:00 A.M., Sdbado o Domingo de 9:00 A.M. a 12:00 P.M. y
de 2:00 P.M. a 5:00 P.M.

PARAGRAFO 1: La jornada de trabajo, que es la labor efectiva, principiara en el momento en que se
inicien las labores, sin tener en cuenta el tiempo empleado para llegar al trabajo, ni regresar de él.
El sitio donde se obliga al trabajador a iniciar y prestar sus servicios en forma ininterrumpida en el
lugar especifico de su trabajo, y no en sitios diferentes a los asignados.

PARAGRAFO 2: Durante el término en que se aplique la disminucién gradual de la jornada laboral
de acuerdo con lo previsto por laley 2101 de 2021, se entiende que KOLLECT y sus colaboradores
deberan acordar por mutuo acuerdo el tiempo de la jornada laboral que se dedicara a actividades
exclusivamente recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién, sin poder superar de ninguna
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manera las dos (2) horas semanales. Una vez terminado el tiempo de implementaciéon gradual
regira la exoneracion dispuesta en el articulo 21 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 21.- KOLLECT podré solicitar al trabajador que no haya completado la jornada ordinaria
de lunes a viernes, que labore el tiempo necesario hasta completarla, sin exceder en todo caso la
jornada maxima legal, estipulada en la ley 2101 de 2021. Las horas extras sélo se pagaran a partir
de la hora que exceda la jornada maxima legal, teniendo en cuenta que, a partir del afio 2023, esta
serd de cuarenta y siete (47) horas semanales, pero se reducira conforme a lo consagrado en la ley
2101 de 2021, llegando en el afio 2026 a su maxima reduccion, por lo que, conforme ala mencionada
ley a partir del 15 de julio de 2026, la jornada maxima legal se situara en las cuarenta y dos (42)
horas semanales.

PARAGRAFO: Jornada laboral flexible. (L. 2101/2021, art. 2 Modificé el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo):

KOLLECT “(...) ¢) 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 solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siemprey cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de
descanso remunerado.

d) El empleadory el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podrad distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y mdximo hasta nueve
(9) horas diarias sin lugar a ningtin recargo por trabajo suplementario, cuando el niimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Pardgrafo. El empleador no podrd atin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza
0 manejo.”

ARTICULO 22.- KOLLECT 'y los trabajadores de nuevas actividades pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar las respectivas
secciones sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no
habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado. (Art. 20 Ley 50/90).

ARTICULO 23.- KOLLECT no podr4, atin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la

ejecucioén de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisidon, direccién, confianza o
manejo.
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ARTICULO 24.- Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo los
siguientes trabajadores:

a) Los que desempefian cargo de direccién, de confianza o manejo.
b) Los que ejercitan actividades discontinuas o intermitentes, o los de simple vigilancia cuando
residan en el lugar o sitio de trabajo.

En estos casos deberan trabajar el tiempo necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que
el servicio prestado fuera de horario constituya trabajo suplementario ni implique remuneracién
alguna.

ARTICULO 25.- La jornada de trabajo, que es de labor efectiva, principiara en el momento sefialado
para iniciar las labores y terminara a la hora sefialada por KOLLECT para tal efecto, de acuerdo con
las modalidades y sitios de trabajo. No se incluye en la jornada de trabajo el tiempo empleado en
llegar al lugar de trabajo.

ARTICULO 26.- El sitio de contratacion sera el sefialado en el contrato de trabajo.

ARTICULO 27.- Todo trabajador debe permanecer, durante su jornada de trabajo, en el sitio o lugar
donde deba desempefiar su labor. Solo puede dejar su puesto de trabajo para dirigirse a otro sitio
de las instalaciones de la Empresa, cuando sea estrictamente necesario para el cumplimiento de su
labor.

ARTICULO 28.- No se consideran comprendidos dentro de las horas de trabajo los descansos
concedidos durante la jornada de trabajo, ni el tiempo otorgado al trabajador para tomar la
alimentacion, salvo estipulacion legal o convencional en contrario.

ARTICULO 29.- Para el personal no exceptuado de las regulaciones sobre jornada maxima legal,
KOLLECT podra alargar algunas jornadas acortando otras, pero se respetaran en todo caso los
limites establecidos por laley 2101 de 2021.

ARTICULO 30.- La jornada de trabajo podra ser continua o distribuirse en dos o mas secciones o
lapsos, seglin la conveniencia del servicio, a juicio de KOLLECT.

ARTICULO 31.- El trabajador que labore por turnos continuara trabajando y no podra abandonar
su trabajo mientras no llegue el que haya de reemplazarlo en el turno respectivo, y dara aviso al jefe
inmediato si aquel no se presentare. Se considera falta grave que el trabajador abandone su puesto
de trabajo sin que haya llegado el trabajador que lo ha de reemplazar.

ARTICULO 32- Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito, 0 amenace ocurrir u ocurra algiin
accidente, o haya riesgo de pérdida de materias primas o productos, o se presenten labores o
actividades que a juicio de KOLLECT no puedan interrumpirse por la indole de las necesidades que
satisfacen, o por el perjuicio que la suspensién causaria; o cuando KOLLECT requiera trabajos de
urgencia que deban ejecutarse en las maquinas, en instalaciones o en su dotacién, o cuando sea
indispensable la movilizacién de maquinarias o elementos, serd obligatorio para los trabajadores de
KOLLECT desempeiar los trabajos que en tales casos se requieran, aun fuera de las horas o dias
habiles de labor. Este tiempo se remunerard a la tarifa legal prevista.

ARTICULO 33.- Cuando por causa no imputable a KOLLECT se suspenda el trabajo por tiempo no
mayor a cuatro (4) horas, éste se ejecutara en otras horas que sefiale KOLLECT, que no excedan del
tiempo que durd la suspensién. Esta compensacion no constituira trabajo suplementario o de horas
extras.
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ARTICULO 34.- El limite maximo de las horas de trabajo previstas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, puede ser elevado por orden de KOLLECT y sin permiso del Ministerio de Trabajo, por
razon de fuerza mayor o caso fortuito, por amenaza o posibilidad de accidente, o cuando sea
indispensable realizar trabajos de urgencia, pero solo hasta el limite necesario para evitar que las
labores normales de KOLLECT, asi como la prestacién del servicio sufran perturbaciones graves.

En este caso KOLLECT anotard en un registro, cifiéndose a las indicaciones anotadas en el articulo
anterior, las horas extraordinarias laboradas de conformidad con el presente articulo.

ARTICULO 35.- Para los efectos de computos parciales o de liquidaciones, se entendera que el mes
es de treinta (30) dias y la jornada general ordinaria es la dispuesta en los articulos 2 y 3 de la ley
2101 de 2021. En todo caso las horas extras solo se pagaran a partir de la hora que supere la jornada
maxima en cada caso.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 37.- Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintitin
horas (09:00 p.m.), y el trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitin horas (09:00 p.m.) y
las seis horas (6:00 a. m.). Lo anterior de acuerdo con lo estipulado en la ley 1846 de 2017.

ARTICULO 38.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria
establecida en este reglamento y en todo caso el que excede de la maxima legal, teniendo en cuenta
lo dispuesto en los articulos 161 y 164 del Coédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 39.- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en
el Codigo Sustantivo del Trabajo y en este Reglamento, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias
o doce (12) semanales de acuerdo con la autorizacién que ha otorgado el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 40.- KOLLECT sélo remunerari el trabajo en horas extras cuando haya sido ejecutado
por trabajadores amparados por la jornada maxima, con previa orden o autorizacién del superior
competente.

ARTICULO 41.- Las tasas y liquidacién de recargos son las siguientes:

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

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

c. Eltrabajo nocturno prestado conforme a la ley se remunerara con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de 36
horas semanales prevista en el Art. 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

d. Cada uno de los recargos antes mencionados se produce de manera exclusiva, es decir no
acumularlo con ningtn otro.

ARTICULO 42.- El tiempo extra o suplementario causado en la forma reglamentaria, lo pagara
KOLLECT junto con el salario ordinario del periodo respectivo en que se trabaj6 o a mas tardar en

el subsiguiente.

ARTICULO 43.- Al trabajador no exceptuado de la jornada diurna de trabajo, que estando
autorizado por KOLLECT, trabaje horas extras en los domingos o dias de descanso legal obligatorio
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se le pagara la sobre remuneracién correspondiente con los mismos recargos sobre salario basico
ordinario de acuerdo con la ley.

ARTICULO 44.- KOLLECT no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores mediante previa orden escrita del superior
competente.

CAPITULO VIII
DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 45.- Seran dias de descanso obligatorios remunerados los domingos, festivos, y los
convenidos entre KOLLECT y el trabajador y los reconocidos como tales en la legislacién laboral
colombiana.

ARTICULO 46.- Para que se reconozca la remuneraciéon del domingo, se requiere que el trabajador
haya laborado todos los dias laborales de la semana inmediatamente anterior o que si hubiere
faltado al trabajo haya sido por justa causa comprobada o por culpa o disposicién de KOLLECT. No
tiene derecho a la remuneraciéon del descanso dominical, el trabajador que deba recibir por ese dia
un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

ARTICULO 47.- KOLLECT ha organizado sus turnos de trabajo de tal forma que no existan
trabajadores que laboren habitualmente los domingos. No obstante, en el evento en que por razén
del servicio que presten, a algunos trabajadores les corresponda trabajar ocasionalmente en dias de
descansos obligatorios y festivos, tendran derecho a una retribucién igual al setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién al tiempo trabajado, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho por haber laborado la semana completa. Queda entendido que en
todo sueldo esta comprendido el pago del descanso obligatorio remunerado (Art. 174 del CS.T y
Art. 26 Ley 789 de 2002.).

ARTICULO 48.- El trabajo en domingo o dias festivos se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario y en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador si
trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

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

ARTICULO 49.- El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribuciéon de dinero en la forma
prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 50.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecutan, no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la Empresa, deben trabajar los domingos
y dias de fiestas, pero su trabajo se remunera conforme al articulo 48 de este reglamento.

ARTICULO 51.- El trabajo o servicio desempeiiado en dias de descanso ocasional, que KOLLECT
por sumera liberalidad conceda a todo o a parte de su personal, no serd sobre remunerado en forma
alguna para aquellos trabajadores que por razén del servicio u orden de la Empresa deban
laborarlos. Tampoco se descontaran para el calculo de vacaciones de los trabajadores que se
encuentren disfrutando del descanso en esa(s) fecha(s).
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ARTICULO 52.- La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias
de fiestas distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya
lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 53.- Cuando un dia de trabajo quede comprendido entre dias de descanso obligatorio o
por festividades aludidas en este Reglamento, KOLLECT podra conceder la jornada correspondiente
a ese dia, pudiendo exigir la compensacion de este descanso laborando en otros dias habiles y en
horas distintas de las senaladas para la jornada ordinaria, caso en el cual el trabajo compensatorio
se considerara como jornada ordinaria sin derecho a remuneracién adicional.

CAPITULO IX
VACACIONES

ARTICULO 54.- Por cada afio completo de servicios prestados, los trabajadores gozaran de quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. Todo trabajador debe solicitar y
disfrutar las vacaciones vencidas a no ser que fuesen concedidas oficiosamente.

La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio siguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La Empresa no otorgara vacaciones anticipadas, salvo por razén valida
relacionada con la prestacion del servicio. KOLLECT tiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 55.- Cuando por circunstancias especiales se autorice la acumulacién del tiempo de
vacaciones por disfrutar de un trabajador, el nimero maximo de periodos a acumular no podra ser
superior a dos (2) salvo los casos contemplados en el articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
cuando se podran acumular las vacaciones hasta por cuatro (4) afios. El disfrute del tiempo de las
vacaciones debe ser inmediato al vencimiento del segundo periodo o del plazo maximo sefialado en
el articulo 190 del Codigo Sustantivo del Trabajo en los casos excepcionales en él contemplados.

ARTICULO 56.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tienen derecho
a vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

ARTICULO 57.- Sélo se podra interrumpir el disfrute de las vacaciones por razones de servicio
plenamente justificadas. En este evento el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas en la
primera oportunidad posible.

ARTICULO 58.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluirdn para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
que se concedan.

ARTICULO 59.- Las licencias o permisos temporales concedidos al trabajador y los dias de ausencia
injustificada o de suspensién disciplinarias se descontaran del computo de los periodos necesarios
para disfrutar vacaciones. No se considera interrumpido el tiempo de servicio en los casos de
incapacidad no superior a 180 dias ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, licencia de
maternidad, goce de vacaciones, cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion,
licencias y permisos obligatorios.
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PARAGRAFO: Del total de dias habiles de vacaciones por disfrutar, se descontara el namero de dias
de permiso remunerado que, con cargo a vacaciones, haya solicitado y tomado previamente el
trabajador.

ARTICULO 60.- KOLLECT podra sefalar para todos o algunos de sus trabajadores una fecha fija de
vacaciones simultaneas o colectivas, y si asi lo hiciere se entenderd que son anticipadas las
vacaciones de que gocen los que en tal época no lleven un afio cumplido de servicio, estas se
abonaran a las que se causen al cumplirse el afio de servicios.

ARTICULO 61.- Las vacaciones seran concedidas oficiosamente o a solicitud del interesado para
disfrutarlas en periodos continuos, sin perjudicar el servicio ni la efectividad del descanso, a mas
tardar el afio siguiente a la fecha en que se causen y en la época sefialada por la Empresa, la cual se
notificara al trabajador con anticipacion de al menos quince (15) dias.

ARTICULO 62.- El aviso que KOLLECT dé al trabajador sobre la fecha que debe tomar sus
vacaciones sera prueba de que han sido concedidas y en caso de no disfrutar de ellas por causas
ajenas a su voluntad, el trabajador debe primero ponerlo en conocimiento de su superior inmediato.

ARTICULO 63. KOLLECT llevara un registro especial de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién
recibida por las mismas.

ARTICULO 64.- Entre KOLLECT y el trabajador se podra acordar por escrito, el pago en dinero de
hasta la mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero sera proporcionalmente por fraccién de afio. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el dltimo salario devengado por
el trabajador. (Articulo 189, C.S.T.).

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién
de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién
de afio. En los contratos a término fijo inferior a un afo habra lugar al pago de vacaciones
proporcionales, con cualquier tiempo de servicio. En todo caso para compensacion de vacaciones,
se tendra como base el Gltimo salario devengado por el trabajador. (Articulo 189 del C.S. del T y
articulo 3 dela Ley 50 / 90.)

ARTICULO 65.- 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 dos afios. La acumulacién podra ser hasta por cuatro (4) afios,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, o de confianza, o de extranjeros que
presten sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus familiares.

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 66.- Por motivos plenamente justificados KOLLECT podra conceder los permisos o
licencias no remunerados a los trabajadores que lo soliciten para ausentarse del trabajo, pero solo
por el tiempo que sea necesario en cada caso. También los concedera para el ejercicio del derecho
al sufragio; y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién; en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada; dando aviso oportunamente a la Empresa o
a su jefe inmediato y que, en este Ultimo caso, el nimero de los que se ausenten no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la Empresa. La concesién de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:
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a) Que sea solicitado por escrito al funcionario competente con ocho (8) horas habiles de
anticipacion, salvo en caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior, posterior o inmediata al hecho, seglin lo permitan las circunstancias. El escrito de
permiso debe contener una especificacién clara y precisa de las razones que lo motivan y con
determinacion del tiempo probable de duracidn.

b) Que sea ratificado por el Gerente o cualquier cargo directivo al que éste delegue.

c) El tiempo empleado en los permisos o licencias no se computa en la liquidacién del salario,
excepto cuando se autorice previamente compensar el tiempo faltante con tiempo igual de
trabajo en horas distintas de las del turno o de la jornada ordinaria de cada trabajador. Los
trabajadores no pueden faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber recibido la autorizacién
correspondiente, salvo caso de calamidad doméstica comprobada.

d) Los permisos para concurrir al servicio médico deben ser justificados por el trabajador
mediante la presentacion de la constancia de haber asistido a la Empresa Promotora de Salud
a la que se encuentre afiliado. Estos permisos serdn otorgados por el jefe inmediato y en todo
caso se debe informar al Gerente o cualquier cargo directivo al que éste delegue.

e) En caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o
de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata
este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la
obligacion de prestar la asesoria psicolégica a la familia. (ley 1280 de 2009 art. 12).

PARAGRAFO 1: El trabajador debe acatar este procedimiento, en caso de incumplirlo no se le
concedera el permiso solicitado, asi como si llega a destinar un tiempo superior al concedido podra
ser objeto de sanciones disciplinarias o terminacidn del contrato de trabajo, segun el caso.

PARAGRAFO 2: KOLLECT se reserva el derecho de conceder a su juicio, de otorgar permisos
remunerados o no remunerados, compensatorios o licencias, cumpliendo de manera estricta las
normas que sobre el particular se establezcan.

PARAGRAFO 3: Se concederan permisos remunerados en los casos que se relacionan con la salud
del trabajador en lo referente a consultas médicas y en los casos de urgente atencién dental.

ARTICULO 67.- En todo caso, los trabajadores estan obligados a pedir permiso con la debida
oportunidad y no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacién correspondiente, salvo en
los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

ARTICULO 68.- Mientras el trabajador esté haciendo uso de permiso o licencia temporal no
remunerada, el contrato de trabajo queda suspendido, y KOLLECT solo asumira las obligaciones
que le imponga la ley durante esa suspension.

El trabajador tiene la obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente aquel en que termine el
permiso o licencia. El incumplimiento de esta obligaciéon hara incurrir al trabajador en grave
violacion a las prohibiciones que establece la ley para los trabajadores con las consecuencias legales
que de tal incumplimiento se deriven. El trabajador cuenta con tres (3) dias habiles a partir de la
fecha en que debi6 reintegrarse para demostrar que su ausencia se debié a fuerza mayor o caso
fortuito.

ARTICULO 69.- Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de 18
semanas. La remuneracion se hara teniendo en cuenta el ultimo salario devengado, o el promedio
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devengado en el dltimo afo para el caso de salarios variables. Esta licencia empieza a causarse
aproximadamente dos (2) semanas antes de la fecha probable de parto y, de acuerdo con la Ley
1822 de 2017, en términos generales, tiene una duracién de dieciocho (18) semanas calendario.

En los casos en los que el bebé nazca antes del término médicamente establecido como la fecha
probable de parto, el tiempo de dicha licencia aumenta teniendo en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, periodo que sera sumado a las dieciocho (18) semanas
que normalmente se causan con ocasion del parto.

PARAGRAFO 1: En el caso de nifios prematuros, se tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, periodo de tiempo que serd adicionado a las 18 semanas de
licencia de maternidad.

PARAGRAFO 2: En el caso de parto miiltiple, se tendra en cuenta no solo lo establecido para el caso
de nifios prematuros, sino que adicionalmente se amplia la licencia de maternidad en 20 semanas.

PARAGRAFO 3: En el caso de fallecimiento de la madre antes de finalizar la licencia, KOLLECT
trasladara al padre el tiempo que faltare para la finalizacién de la licencia otorgada a la madre.

PARAGRAFO 4: En caso de que la trabajadora sufra un aborto o un parto prematuro no viable,
tendra derecho a una licencia remunerada de 2 a 4 semanas, de acuerdo con las consideraciones del
médico tratante.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar un certificado
médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo.

b. Laindicacién del dia probable del parto.

c. Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

ARTICULO 70.- El esposo o compaiiero permanente de la futura madre tendra derecho a dos (2)
semanas calendario de licencia remunerada de paternidad. Dicha licencia es incompatible con la de
calamidad doméstica.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto podra ceder a su esposo
o compaflero permanente, una semana de las dieciocho (18) a que tiene derecho, en la semana
siguiente a la fecha del parto.

ARTICULO 71.- KOLLECT esta en la obligacién de conceder a la trabajadora, durante los primeros
seis (6) meses de edad del recién nacido, dos descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno del salario por dicho concepto.

ARTICULO 72.- En los casos de abandono del cargo por ausencia injustificada del trabajador
durante un lapso de tres (3) dias o mas, continuos o discontinuos, se entendera que, de hecho, el
trabajador resolvié dar por terminado intempestivamente su contrato de trabajo con KOLLECT sin
justa causa comprobada.

CAPITULO XI
SALARIOS Y FORMA DE PAGO
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ARTICULO 73.- KOLLECT convendr4 lo relativo al salario que haya de corresponderle al trabajador,
teniendo en cuenta sus diversas modalidades, pero siempre respetando el salario minimo legal
vigente y el auxilio de sostenimiento fijado en los contratos de aprendizaje.

ARTICULO 74.- No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21,y 340 del Cdigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, KOLLECT podra estipular con el
trabajador, por escrito, un salario que ademdas 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 suministro en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a KOLLECT que no podra ser inferior al 30%
de dicha cuantia. El salario integral no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en dichos casos, los aportes se
calcularan sobre el setenta por ciento (70%) del salario.

ARTICULO 75.- El trabajador que desee acogerse a la estipulacién consagrada en el articulo
anterior, recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantias y demds prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 76.- Se denomina jornal el pago de los salarios estipulados por dia, y sueldo, el
estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 77.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después que éste cese.

ARTICULO 78.- Los pagos de salarios se haran a juicio de KOLLECT a través de dispersiones
electrénicas por operacién bancaria a cuentas suministradas por los trabajadores o en cuentas de
tipo nominal aperturadas o informada por el empleado; o en su defecto depositando en cuenta
bancaria que el trabajador elija, el monto correspondiente por este concepto o, extraordinariamente
mediante cheque emitido por KOLLECT en el lugar de prestacion del servicio del trabajador, cuando
existan circunstancias que lo ameriten valoradas por KOLLECT.

PARAGRAFO: Los comprobantes de pago de némina son prueba de que KOLLECT queda a paz y
salvo con el trabajador por concepto de salarios, hasta la fecha que ellos indiquen.

ARTICULO 79.- Cuando el trabajador se encuentre transitoriamente ausente del lugar en donde
ordinariamente se efectiien los pagos de salario, o esté imposibilitado para recibirlo, el valor de su
salario le serd guardado o girado a una cuenta bancaria que autorice, o entregado directamente a
quien exhiba autorizacién expresa y escrita del trabajador.

ARTICULO 80.- KOLLECT con autorizacién previa, expresa y escrita del trabajador, en cada caso, o
por mandato legal o judicial, podra deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo
autorizado o convenido, del monto de los salarios, prestaciones e indemnizaciones en dinero que
correspondan al trabajador. También podra hacer la deduccién, retenciéon o compensacién con
respecto de los salarios por el valor de cuotas de seguridad social, cooperativas, fondos de ahorros
y demas conceptos indicados por la ley, previos los requisitos legales o reglamentarios, en cada caso.
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ARTICULO 81.- El trabajador debera firmar a su presentacién, la autorizacién de descuento de
salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones por pérdida o deterioro de elementos de trabajo,
utiles o elementos devolutivos de comunicacién y seguridad o por los dafios y/o perjuicios que le
causare a las instalaciones o bienes de KOLLECT, asi como por préstamos o cualquier suma de
dinero que adeude a KOLLECT.

ARTICULO 82.- KOLLECT pagara a los trabajadores en la forma y términos que establezcan la Ley
y/o convengan las partes, el salario y todas las prestaciones legales y extralegales. El pago del
salario de los empleados se realizara de la siguiente forma: serd quincenal, los dias quince (15) y
treinta (30) de cada mes a los administrativos y mensualmente, a los contratistas (OPS), o en la
forma establecida en el contrato de trabajo la cual prevalecera sobre cualquier estipulacién.

PARAGRAFO PRIMERO: Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del articulo
15 de laley 50 de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituira salario los beneficios, auxilios
o prestaciones adicionales u ocasionales que la Empresa concede a sus trabajadores como
gratificaciones o bonificaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: Adicionalmente al salario estipulado en cada contrato individual de
trabajo, KOLLECT reconoce la importancia del bienestar y el desempefio de sus trabajadores. En
este sentido, la Empresa ofrece un componente de salario emocional que incluye la disponibilidad
de espacios de recreacion durante el horario laboral, permitiendo a los colaboradores disfrutar de
momentos de descanso y relax.

CAPITULO XII
ATENCION MEDICA, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y NORMAS SOBRE HIGIENE, SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 83.- Todo trabajador el mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al jefe
inmediato, y/o al Gerente o quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos, quienes haran lo
conducente para que, si las circunstancias lo ameritan, sea remitido a la Empresa Promotora de
Salud a que se encuentre afiliado, a fin de que se certifique si puede continuar o no en el trabajo y
en este ultimo caso determine los dias de incapacidad y el tratamiento al que el trabajador deba
someterse. Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen
médico que se le 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/o someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 84.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
médico que los haya examinado, ya sea de la EPS y ARP en general y asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene KOLLECT. El trabajador que sin
justa causa se negaré a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 85.- El trabajador que esté afectado por enfermedad que lo limite o inhabilite para el
trabajo, o que pueda constituir amenaza para la salud o seguridad del personal o de los bienes de
KOLLECT, debera hacerlo saber inmediatamente a su jefe inmediato, para que se tomen las medidas
pertinentes.

ARTICULO 86.- Todo accidente de trabajo debe ser reportado en la siguiente forma:
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a) Sise trata de un accidente leve: se debe avisar al superior y acudir al Gerente o quien haga sus
veces en asuntos de recursos humanos, con el objeto de que se le presten sin demora los
primeros auxilios, mediante llamada al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere necesario,
se tomaran las medidas que se impongan y se consideren convenientes para reducir al minimo
las consecuencias del mismo y, se denunciard el mismo en los términos establecidos en el
decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

b) En todo caso se elaborara y presentard a la entidad competente el informe patronal dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a la ocurrencia del accidente de trabajo. Se adelantara
simultidneamente investigacion por parte de la Empresa.

PARAGRAFO: KOLLECT esta obligada a tener en su establecimiento los elementos necesarios para
las atenciones de urgencia en caso de accidente o ataque subito de enfermedad, de acuerdo con la
reglamentacion que dicte la Division de Salud Ocupacional de la Direccién General de la Seguridad
Social del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 87.- De todo accidente se llenara el formato oficial de Informe o notificacién de
Accidente de Trabajo en donde se indique la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié,
medidas preventivas, nombre de los testigos si los hubiere, expresando sintéticamente lo que estos
puedan declarar.

ARTICULO 88.- KOLLECT no respondera por ningtin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima y s6lo estara obligada a prestar los primeros
auxilios. Tampoco respondera por la agravaciéon que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador aviso oportuno o
haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 89.- KOLLECT dara cumplimiento a lo que dispone la ley, sobre asistencia médica,
farmacéutica, quirdrgica y hospitalaria e indemnizaciones en los casos de accidentes de trabajo y
enfermedad profesional.

ARTICULO 90.- Cuando el trabajador no utilice los servicios médicos de la E.P.S. a la que esté
afiliado, KOLLECT estara exenta de toda responsabilidad para con el trabajador y no estara obligada
a pagar los gastos que la asistencia particular ocasione, ni las consecuencias por no haber acudido
oportunamente a los servicios médicos disponibles.

ARTICULO 91.- Todos los trabajadores de KOLLECT quedan obligados a cumplir las érdenes e
instrucciones que les sean impartidas a través de sus jefes inmediatos o de los funcionarios de la
Gerencia o quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos, con el fin de evitar accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, asi como a tomar las precauciones que razonablemente sean
las indicadas para evitarlos. Por tanto, observaran las siguientes normas:

a) Utilizar la dotacién de ropay calzado de labor y elementos de proteccién personal que KOLLECT
considere adecuados para las diferentes labores que se deben atender, y cumplir cabalmente las
instrucciones sobre su utilizacién.

b) Cumplir las disposiciones relacionadas con medidas de seguridad en la ejecucion del trabajo,
consignadas en los manuales y procedimientos de seguridad de KOLLECT y los procedimientos
especificos e instrucciones verbales que se impartan en cualquier momento.

ARTICULO 92.- Es obligacion de KOLLECT velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y de higiene
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y seguridad industrial, de conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

KOLLECT se compromete a implementar un Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST orientado a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, asi como a promover la salud integral del trabajador a través de los subprogramas
reglamentados por la Resolucién 1016 de 1989:

a) Subprograma de Medicina Preventiva.

b) Subprograma de Medicina del Trabajo.

c) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial.

d) Funcionamiento del Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, de acuerdo con la
reglamentacién vigente.

ARTICULO 93.- Cuando KOLLECT lo considere necesario los trabajadores deberan someterse a los
siguientes exdmenes médicos particulares o generales: examen médico de ingreso, examen de
control periddico, en las fechas que para el efecto sefiale KOLLECT y examen de retiro.

PARAGRAFO: Queda prohibida la exigencia de pruebas serolégicas para determinar la infeccién
por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar, y la practica de la prueba de
embarazo.

ARTICULO 94.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados porla E.P.S.,
A.R.L,através de las IPS alas cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion, estardn a cargo
de KOLLECT sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los exadmenes, instrucciones y tratamientos que se le prescriban por los
facultativos perdera el derecho a la prestacién en dinero y a cualquier otra reclamacién, por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esta negativa.

ARTICULO 95.- El trabajador debe someterse a las acciones preventivas que ordene KOLLECT y
en caso de enfermedad o accidente debe seguir las instrucciones y tratamientos que le ordena el
médico de la E.P.S. 0 de la A.R.L. o el contratado por KOLLECT.

ARTICULO 96.- Los trabajadores estan obligados a presentar los certificados de incapacidad
expedidos por la E.P.S., A.R.L, ante el respectivo superior inmediato, a mas tardar al dia siguiente
de su fecha de expedicion.

ARTICULO 97.- El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad contagiosa, crénica o
degenerativa que no tenga caracter de laboral, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo
incapacite para el trabajo, y que pueda constituir peligro para la sanidad del personal, sera aislado
provisionalmente hasta que la E.P.S. o A.R.L. correspondiente certifique si puede reanudar tareas o
si debe ser retirado definitivamente de acuerdo con la legislacién vigente.

ARTICULO 98.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene KOLLECT para
la prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos de labor,
especialmente para evitar accidentes de trabajo; con este fin, se ilustrara debidamente al personal
sobre el correcto manejo de los instrumentos, herramientas y las maquinarias asignadas a cada
trabajador. Es obligatorio para el personal que lo requiera, el uso de los elementos de proteccién y
seguridad que KOLLECT le suministra.
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PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevenciéon de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la
respectiva Empresa, comunicada por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo
o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizaciéon del Ministerio del Trabajo respetando el derecho de defensa
(D.1295/94, Art. 91).

ARTICULO 99.- KOLLECT dispondra de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
todas sus maquinas y equipos. Sin embargo, los trabajadores deben prestar especial atencién al
funcionamiento de las maquinas, montacargas, herramientas y equipos a su cargo, con el objeto de
eliminar cualquier peligro de accidente o riesgo de enfermedad. Por consiguiente, deberan
comunicar a su jefe inmediato cualquier falla que se presente en el desarrollo de las labores
asignadas, para que se tomen las medidas necesarias.

ARTICULO 100.- A los trabajadores les esta prohibido operar, usar maquinas, herramientas y
equipos que no le han sido asignados, o hacer trabajos distintos a los que se le han sefialado.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 101.- Ejerceran autoridad y llevaran representacion de KOLLECT las personas que de
acuerdo con el organigrama y los manuales de funciones tengan facultades de representarla e
impartir 6rdenes en la misma.

ARTICULO 102.- Fundamentalmente el orden jerarquico existente de KOLLECT es el siguiente:

A. Directivos: El cual estara compuesto por los siguientes cargos: Gerente y Director.

B. Jefes: El cual estard compuesto por los siguientes cargos: Jefe Administrativo, Financiero y
Contable.

C. Coordinadores: El cual estard compuesto por los siguientes cargos: Coordinador SIG,
Coordinador de Reportes Juridicos, Coordinador de Contratos, Coordinador de Cobranza y
Coordinador de Litigios.

D. Abogados: El cual estard compuesto por los siguientes cargos: Abogado Senior, Junior y de
litigios.

E. Auxiliares: El cual estard compuesto por los siguientes cargos: Auxiliar Juridico Senior,
Intermedio, Junior, asesor comercial y dependiente judicial.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 103.- Los trabajadores tienen como deberes de obligatorio cumplimiento los siguientes:

a) Realizar personalmente la labor de los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, ademas de acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le
sean impartidas por KOLLECT o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

c) Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los implementos y ttiles de trabajo
que se le suministren.
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d) Respeto y subordinacién a los superiores.

e) Respeto a sus compafieros de trabajo.

f) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

g) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién con el orden
moral y disciplina general.

h) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y haciendo el mejor esfuerzo
dentro de sus capacidades fisicas y/o intelectuales.

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

J) Ser veridicos y honestos en todos los casos.

k) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden
y la conducta en general, con su verdadera intencién que es, en todo caso, la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de KOLLECT.

1) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se exigen en los manuales de
procedimientos, normas y los que indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas,
instrumentos de trabajo y para la ejecucion de sus tareas.

m) Permanecer durante la jornada laboral en el sitio de trabajo que corresponda segin sus
funciones, y no acudir al puesto de trabajo de otros compafieros sin permiso previamente
obtenido para el efecto.

n) Los jefes o superiores jerarquicos estan obligados a informar oportunamente a la Gerencia o
quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos, sobre la no presentacién de los
trabajadores y dar cuenta de toda infraccién que cometan las personas bajo su mando.

0) Someterse al ajuste o cambio de horario que se le efectie cuando asi se estime conveniente.

p) Utilizar los elementos de proteccién personal y participar en los programas y actividades de
promocion.

q) Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST (antes salud ocupacional) y de cumplir con los reglamentos y
prescripciones relacionados con su oficio.

r) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgaciéon puede ocasionar prejuicios a KOLLECT, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes, violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las
autoridades competentes.

s) Los dispositivos electrénicos entregados al trabajador como herramientas de trabajo seran
usados de manera exclusiva para el desarrollo de las actividades contractuales. Todo uso por
fuera de estos parametros debera ser autorizado previamente y aquellos usos necesarios que no
pudiesen ser postergados por razones justificadas, sera reportado por el trabajador.

t) En los dispositivos electrénicos suministrados como herramienta de trabajo por KOLLECT,
solamente se podra almacenar, custodiar, circular, guardar o archivar informacién y/o datos
relativos al ejercicio de las actividades laborales.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 104.- Los menores de edad no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

Pagina 19 de 59



c¢) Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacién.

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

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

f) Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

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

h) Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.

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

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

k) Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajo de forja, y en prensa pesada en metales.

1) Trabajosy ocupaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

m) Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

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

p) Trabajo en aquellas operaciones y procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

q) Las demas que sefialen en forma especifica los Reglamentos del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 105.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) y mayores de catorce (14) afios, que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en una Institucién del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que
obtengan el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en
el articulo 85, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la aplicaciéon
de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Queda
prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 106.- Ademas de las obligaciones contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en el
presente Reglamento, todos los trabajadores estan obligados especialmente a:

a) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
Reglamento; acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que le impartan sus superiores.

b) Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y
demas condiciones pertinentes; asistir con toda puntualidad al trabajo segin el
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d)

g)

h)

j)
k)

1)

p)

q)

correspondiente horario sefialado en el contrato laboral; trabajar eficientemente dando el
mayor rendimiento posible de acuerdo con su capacidad.

Guardar absoluta lealtad y mantener escrupulosa reserva de los secretos profesionales,
comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacién pueda causar perjuicios a aquella.
Pertenece a KOLLECT todo estudio, informacién, mejora, descubrimiento o invencion
efectuado por el trabajador o con su intervencion, durante la vigencia de la relacion laboral, por
causa o con ocasién de la labor o funciones que desempefie, sobre los cuales el trabajador debe
guardar, igualmente, absoluta reserva respecto a terceros.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
herramientas, implemento y utiles de trabajo que se le suministren.

Mantener buenas costumbres durante el servicio y fuera de él y presentarse al trabajo en
perfecto estado y presentacion personal.

Comunicar oportunamente a su superior inmediato, las observaciones que estime conducentes
a evitar dafios y perjuicios a la Empresa y a sus compafieros de trabajo.

Cumplir fielmente todas las disposiciones de este Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, asi como las 6rdenes e instrucciones que de
manera general se le impartan a través de los superiores inmediatos del trabajador.

Prestar auxilio y colaboracién en cualquier tiempo en que, por necesidad urgente del trabajo,
o por siniestro o riesgo inminente, peligren las personas o los intereses de la Empresa o de los
compafieros de trabajo.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la Empresa, observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidente o de enfermedad y
las que se impartan con el fin de garantizar la seguridad y proteccién de los mismos
trabajadores y de los equipos y bienes de propiedad de KOLLECT.

Ejecutar las obras o labores que se les encomienden, a satisfaccion de KOLLECT, de acuerdo
con sus capacidades.

Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, clientes y publico en general, con el mayor
respeto y cortesia.

Someterse al régimen de disciplina y orden establecido por KOLLECT, a su control y vigilancia,
para el cumplimiento de los horarios, de las tareas de trabajo, la entrega y recibo de materiales,
conduccién, traslado o disposicién de documentos, valores o cualesquiera bienes o efectos
comerciales o industriales de KOLLECT.

Presentarse a sus jefes o superiores jerarquicos a la terminaciéon de toda ausencia, o por
motivos tales como permisos, vacaciones, licencias, suspension, incapacidad o tratamiento
médico, etc. El trabajador no puede reiniciar labores sin haber recibido previamente la
autorizacion correspondiente, después de efectuada la presentacion.

Ejecutar por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la
principal del cargo u oficio que desempeiie.

Los trabajadores con funciones de supervision estan obligados a informar a la Gerencia o quien
haga sus veces en asuntos de recursos humanos, y en su defecto a otro representante legal de
la Empresa y en cuanto tengan conocimiento de ello, cualquier conducta en que incurra el
personal a su cargo que constituya falta disciplinaria leve o grave; asi mismo sera su obligacién
verificar que la informacién consignada en los reportes de tiempo laborado de dicho personal
corresponda a la realidad.

Los jefes o superiores jerarquicos respectivos estan obligados a informar oportunamente sobre
la no presentacion de los trabajadores en los casos de que trata el literal m) de este articulo y
dar cuenta de toda irregularidad o infraccién que cometan los trabajadores sometidos a su
autoridad o supervision inmediata.

Todos los trabajadores tienen la obligacién de avisar a su superior jerarquico cada que se
presente un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse
dentro de la primera parte de la jornada en que se produzca o conozca el hecho u omisidn, sin
perjuicio de la posible investigaciéon administrativa laboral a que hubiere lugar.
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r) Registrar en las oficinas de la Gerencia o quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos,
la direccién y teléfono de su residencia y otros datos que registre la Empresa en la hoja de vida
del trabajador e igualmente reportar cualquier cambio que ocurra.

s) Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de cémputo de KOLLECT,
los equipos, las lineas telefonicas y en general de los sistemas de informacién:

t)

e Utilizar los equipos de computacién de propiedad o de uso de la Empresa con la
observancia de las normas de seguridad en sistemas.

e No dar a conocer las claves secretas de accesos ni manipular o alterar en cualquier forma
la informacién que repose en la base de datos de la Empresa.

e No destinar los equipos de computo u otras herramientas suministradas para uso
personal.

e Los programas o software propiedad de KOLLECT no podran ser entregados a ningun
titulo a personas pertenecientes a KOLLECT no autorizadas y/o a terceros ajenos a la
Empresa.

e Utilizar lared de Internet dispuesta por KOLLECT para el desarrollo de sus labores, solo
para los fines propios del desempefio de su cargo.

e Los empleados en ningdn caso podrdn copiar programas o software bien sea de
propiedad de KOLLECT o de un tercero.

e Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los
computadores portatiles que suministre KOLLECT a sus empleados a cualquier titulo, se
encuentre o no, dentro de las instalaciones de la Empresa, asi como a los dispositivos
telefénicos (celulares, teléfonos méviles etc).

Evitar cualquier acciéon u omisiéon que pueda conducir a cualquier persona o entidad a
formular reparos por la conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del
trabajador.

Para aquellos trabajadores a quienes se le suministre dotacidn, es obligatorio su uso diario,
y su conservacién en buenas condiciones.

El Trabajador se asegurara de que siempre se incluya la declaracion de proteccion de datos,
confidencialidad y derechos de autor que le provea KOLLECT en cada mensaje electrénico
que envie mediante el uso de la cuenta electrénica de correo asignada por este, o a través
de cualquier medio que utilice las TICS (tecnologias de la informacién y comunicacién), y
acepta que la omisién o el uso inapropiado de la informacién s6lo compromete su
responsabilidad y no la responsabilidad de la Empresa.

Las demaés que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales
y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas por KOLLECT al trabajador en los
Estatutos, Manuales de funciones de cargo, descripcion de oficios, cartas o circulares.
Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

ARTICULO 107.- El personal de Direccién, Confianza y Manejo representa a KOLLECT ante los
trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido.

Este personal tiene como principal responsabilidad el acertado manejo del personal a su cargo,
aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos establecidos por
KOLLECT.

Ademas de las obligaciones que rigen a los demas trabajadores, son obligaciones especiales de este
personal las siguientes:
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a)
b)

Guardar especial lealtad y fidelidad para con KOLLECT.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus
subalternos con el fin de obtener la produccién propuesta de bienes o servicios, dentro de la
calidad y cantidad exigidos por las normas de KOLLECT.

Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de KOLLECT y las
disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajo, y los derechos
y deberes de sus subordinados inherentes a su relacién laboral.

Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su autoridad de mando.
Estimular el trabajo en equipo y la colaboracién del personal, en todas las tareas que se le
encomienden.

Prestar plena colaboracién a KOLLECT y a los demas superiores en su mismo nivel a la vez que
a sus superiores jerarquicos y directivos.

f) Informary consultar a sus inmediatos superiores sobre los problemas que se presentan en todo
su campo de accion.

g) Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo respetar los
conductos regulares establecidos.

h) Ejercitar en su trabajo toda la capacidad, conocimiento y experiencias que posea.

i) Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de KOLLECT.

j) Formular sugerencias que subsanen los procedimientos o aquellas que indiquen la manera
como pueden cambiarse esos mismos procedimientos a fin de ser mas agiles y que se ajusten a
la realidad institucional.

k) Informar oportunamente y por escrito, a la Gerencia o quien haga sus veces en asuntos de
recursos humanos, sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo, a fin de que
previo el procedimiento establecido en la Ley, Convencidn, Pacto Colectivo, Laudo Arbitral o
normas del presente Reglamento de Trabajo, se impongan las sanciones a que hubiere lugar de
acuerdo con la gravedad de la falta.

1) Las demas que se deducen del caracter que todo funcionario de Direccién, Confianza y Manejo
tiene como empleado encargado de KOLLECT.

m) Conservar absoluta lealtad para con la Empresa y guardar escrupulosamente los secretos
profesionales, comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la Empresa, lo cual no obsta para que cumpla con el deber de denunciar los delitos
comunes y las violaciones del contrato o de las leyes de trabajo, y de este Reglamento, y en todo
caso, mantener estricta reserva sobre cualquier dato que obtenga en el ejercicio de sus
funciones o por razon de ellas.

n) Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de tutiles de oficina.

ARTICULO 108.- Los trabajadores de mensajeria, estaran sujetos, ademas, a las siguientes normas
especiales:

a) Concurrir puntualmente al lugar donde presta sus servicios en la fecha y hora determinada.

b) Concurrir al servicio en buenas condiciones y presentacion personal.

c¢) Guardar el secreto de los asuntos internos de la Empresa y desechar en toda oportunidad,
acciones o comentarios que puedan menoscabar el buen nombre y prestigio de la Empresa.

d) Respetary acatar las 6rdenes de las directivas de KOLLECT y los superiores jerarquicos de
su cargo.

e) Observar las normas de urbanidad y cortesia con el personal de la Empresa.

f) Cumplir estrictamente cualquier orden o instruccién que para el buen desempefio de su oficio
sean impartidas verbalmente o por escrito por sus superiores directos.

g) Permanecer en constante actividad durante el turno de servicio, absteniéndose de beber
licores embriagantes, dormir, conversar (a excepcion de los asuntos mismos del servicio), o
dedicarse a cualquier actividad que implique desatender sus funciones.

h) No embriagarse durante el trabajo.
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i)

No inmiscuirse en los asuntos particulares de KOLLECT, tales como leer los documentos o
correspondencia confiada a los funcionarios de KOLLECT.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES DE KOLLECT GROUP S.A.S.

ARTICULO 109.- Ademas de las que resulten expresamente estipuladas en la ley, en los contratos
de trabajo u otro pacto que sea suscrito, son obligaciones especiales de KOLLECT:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

j)

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion y ejecucion de las labores.
Suministrar a los trabajadores de planta los elementos adecuados de proteccién contra
accidentes laborales, enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para
todos los efectos KOLLECT mantendra los elementos necesarios segiin los reglamentos de las
autoridades sanitarias y la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Pagar las remuneraciones salariales, honorarios entre otros pactados de acuerdo con los
tipos de contrataciones con empleados o contratistas, en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de los trabajadores, asi como a sus creencias
religiosas, personales, culturales y de la misma forma velar porque este mismo respeto se
conserve entre todos los trabajadores a su servicio. En cumplimiento de esta obligacidn,
KOLLECT, dentro de los términos legales, convencionales o reglamentarios y aun
oficiosamente, adelantard los tramites correspondientes cuando tenga conocimiento o reciba
quejas fundadas de cualquier trabajador que hubiere sido irrespetado, injuriado u ofendido
en su dignidad personal; y aplicara al trabajador que resultare responsable o autor de la
ofensa, injuria o irrespeto, la sancién disciplinaria necesaria al caso, o el despido si hubiere
lugar.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en que conste
el tiempo de ejercicio, la indole de la labor desempefiada y el salario devengado; e igualmente
practicarle el examen médico de retiro. Se considerara que el trabajador elude, dificulta o
dilata el examen, por su culpa, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presentare al médico indicado por KOLLECT para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente. En tal caso cesara para KOLLECT toda responsabilidad.
Pagar al trabajador los auxilios autorizados por las leyes laborales teniendo en cuenta el cargo
asignado.

Cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo y mantener el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes laborales y el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, trabajadores, aprendices y menores de edad
que ordena la ley.

CAPITULO XVIII
PROHIBICIONES AL TRABAJADOR

ARTICULO 110.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores y el incurrir en estas conductas
constituye FALTA GRAVE de sus obligaciones:
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a) Sustraer de la Empresa los tutiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados,
retirarlos sin el correspondiente permiso del jefe inmediato, o de la persona autorizada para
concederlo, prohibicidn que se extiende a los demas bienes de la Empresa.

b) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias alucinégenas;
ingerir bebidas alcohélicas o consumir narcoticos o estupefacientes durante la jornada laboral
o dentro de las instalaciones laborales.

c) Portar armas de cualquier clase dentro de los establecimientos de la Empresa, a excepcion de
las que formen parte de las herramientas o ttiles propios del trabajo.

d) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de expreso del jefe inmediato.

€) Quedan absolutamente prohibidos los préstamos de dinero entre trabajadores de KOLLECT
respecto de los cuales exista cualquier relaciéon de dependencia.

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

g) Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda dentro del espacio laboral.

h) Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que no sean
producidos o autorizados por la Empresa.

i) Coartar la libertad ajena para trabajar o no trabajar; para afiliarse o no a una asociacién o
sindicato o para permanecer o retirarse de éste.

j) Usar los ttiles, herramientas o vehiculos suministrados en objetivos distintos a los asignados.

k) Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuados por trabajadores o con su intervencién, durante la
vigencia del contrato de trabajo o divulgarlos en todo o en parte.

1) Retirar de los archivos de la Empresa o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista,
sin autorizacién escrita de la persona facultada para darla.

m) Obrar con negligencia, o descuido, imprudencia o temeridad o en contravencién a las
advertencias, sefiales, o precauciones de seguridad, higiene o disciplina en los espacios
laborales. La sola violacién, desobediencia o inobservancia de una regla de conducta en materia
de seguridad e higiene industrial, constituye falta grave, aun cuando no se produzca dafio o
perjuicio alguno, y sin considerar si el hecho u omisién fue con intencién o sin ella.

n) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, o que amenacen o perjudique los vehiculos,
herramientas, elementos, espacios de trabajo o talleres de la Empresa.

0) Retirarse del trabajo, durante las horas de servicio, sin permiso del superior respectivo o sin
causa justificada.

p) Ocuparse de cosa distinta de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del
jefe inmediato o supervisor.

q) Dormir en el sitio de trabajo durante la jornada laboral ordinaria o extraordinaria.

r) Rehusar sin causa justificada, la realizacién de trabajo suplementario o extraordinario
solicitado.

s) Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superiores, compafieros
de trabajo, o a quienes por razén de negocios u otra razon, circunstancia o motivo estuvieren
en predios, oficinas o instalaciones de la Empresa.

t) Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que lo deba suceder en la labor.

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

v) Fijar avisos, o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no ordenados o autorizados por
la Empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

w) Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacién correspondiente, la ejecucién del propio
trabajo, instrumentos, herramienta, elementos, vehiculos Automotores y materiales de la
Empresa.
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x) Haber presentado para la admisién en la Empresa o presentar después para cualquier efecto,
documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta
verdad.

y) Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios y
nombre de la Empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o
servicios.

z) Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de la
Empresa.

aa) Retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, sin
autorizacion escrita de la persona facultada para darla.

bb) Realizar cualquier clase de préstamo dentro de las instalaciones de la Empresa.

cc) Servir como prestamista a intereses de usura a otros funcionarios o terceros dentro de las
instalaciones de la Empresa.

CAPITULO XIX
PROHIBICIONES PARA KOLLECT GROUP S.A.S.

ARTICULO 111.- Se prohibe a KOLLECT lo siguiente:

a) Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa de estos para cada caso o sin mandato
judicial. Se podran realizar las deducciones contempladas en los articulos 113, 150, 151, 152
del Cédigo Sustantivo del Trabajo cuando sean aplicables segun el caso.

b) Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de
asociacién.

¢) Permitir la circulacién de escritos irrespetuosos o injuriosos que afecten a los trabajadores,
jefes o subalternos, lo mismo que la reparticion, fijacién o circulacién de avisos, volantes o
escritos que carezcan de firma responsable.

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

e) Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

f) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo.

g) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Art. 57 del C.S.T. signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “Lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se reparen o sean separados del servicio.

h) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad.

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

j) Efectuar o tolerar en cualquier forma modalidades de acoso laboral.

PARAGRAFO: No constituyen conductas de acoso laboral las contempladas en el Articulo 8° de la
Ley 1010/2006

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 112.- KOLLECT no podra imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias distintas
a las enumeradas como faltas graves y leves incluyendo las establecidas, en pactos, convenciones
colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos individuales de trabajo, salvo las especiales
que contengan otros reglamentos o el mismo contrato.
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ARTICULO 113.- La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacién de faltas y para la
aplicacion de sanciones esta reservada para el cargo de Director Legal o quien haga sus veces en
asuntos de recursos humanos. KOLLECT podra a su criterio determinar no decretar sanciones ain
si se dieran los supuestos para su aplicacién.

PARAGRAFO: Cuando el trabajador cometa una falta, KOLLECT podra aplicarle una sancién de
acuerdo con la gravedad y la ocasién de esta.

ARTICULO 114.- Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias, siempre que como
consecuencia de los antecedentes del trabajador y/o consecuencias de los incumplimientos, no
pueda considerarse como falta grave, en cuyo caso se dard aplicaciéon a lo dispuesto en este
Reglamento sobre la materia:

a. Suspension disciplinaria Inferior a ocho (8) dias por primera vez.
b. Suspension disciplinaria de hasta dos (2) meses por segunda vez.

PARAGRAFO: Durante el periodo de las suspensiones contempladas, se interrumpe para el
trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido y para KOLLECT la de pagar los salarios
de esos lapsos. Estos periodos de suspension, KOLLECT los descontara para la liquidacion de
vacaciones, cesantias y jubilaciones.

ARTICULO 115.- Constituyen FALTAS LEVES, ademas de la violacién de las obligaciones
contractuales, legales y/o reglamentarias que por su entidad no ameriten medidas diferentes, se
consideran faltas leves:

a) La llegada tarde por mas de treinta (30) minutos sin justificacion suficiente a juicio de
KOLLECT, por primera y segunda vez tendrd como sancién disciplinaria consistente en una
llamada de atencion por escrito. Por la tercera vez se aplicara el ordinal b) de la escala de
sanciones.

b) Las ausencias injustificadas al trabajo por un (1) dia, seran sancionadas asi: por primera vez,
con una llamada de atencién escrita o con un dia de suspension, a juicio de KOLLECT, por la
segunda vez se aplicard el ordinal b) de la escala de sanciones.

ARTICULO 116.- Se califican como FALTAS GRAVES en el presente reglamento y en consecuencia
son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte de
KOLLECT, las que a continuacién se enuncian; lo cual no obsta para que discrecionalmente
KOLLECT, conserve el derecho de hacer uso de tal facultad o de lo contrario imponer una sancién
disciplinaria al trabajador en aquellos eventos no contemplados en la escala de faltas y sanciones
del presente Reglamento:

a) Elretardo hasta de treinta (30) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por cuarta vez.

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

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, y que cause
perjuicio a consideraciéon de KOLLECT.

d) Siel trabajador ejecuta algiin acto inmoral o que demuestre falta de honradez. En este caso no
es necesario que el acto o hecho se denuncie ante las autoridades ni que la debida
comprobacidn se surta ante ellas, pues basta que la prueba o demostracion sea suficiente para
KOLLECT, al prudente criterio de su administracion.
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g)
h)

j)

K)

)

Si el trabajador viola cualquiera de las prohibiciones establecidas en este Reglamento.

Si el trabajador incurre por tercera vez dentro del mismo afio, que se contara desde la fecha de
la primera falta, en incumplimiento de cualquiera de las demés obligaciones contractuales o
reglamentarias a su cargo.

Si el trabajador dentro de un mismo afio, que se contara desde la primera falta, incurre en tres
(3) o mas sanciones disciplinarias cualquiera que sea la causa de estas.

Si el trabajador falta al trabajo o se ausenta de él, aunque sea por la primera vez y por esta causa
se ocasionare dafio grave o perjuicio considerable a las maquinas, instalaciones, bienes o
intereses de KOLLECT.

Si el trabajador rehusa o se sustrae a los servicios médicos que presta las Empresas Promotoras
de Salud, en el caso en que esté obligado a ello, podra ser retirado inmediatamente del servicio,
mediante el pago de los salarios correspondientes al periodo respectivo sin derecho a ninguna
otra indemnizacién.

El fraude cometido o intentado contra los intereses de KOLLECT mediante la presentacion de
recibos, certificados y otros documentos falsos constituye falta grave y justa causa de
terminacién unilateral del contrato.

Si el trabajador tuviere embargos pendientes y la irresponsabilidad de su conducta sea
continua y repetitiva de forma que lo demerite no sélo en su vida comercial sino también como
persona.

Reclutar, seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de KOLLECT, sin
tener la potestad para hacerlo.

Desempefiar simultineamente con la misma Empresa o con otra, publica o privada, otra
contrataciéon también de tiempo completo.

Divulgar cualquier informacién marcada o denominada como confidencial, en correos,
documentos o que verbalmente asi se denominare.

Agredir fisicamente, a sus superiores, compaferos de trabajo, aprendices, usuarios,
proveedores y clientes.

Enfrentarse con la Gerencia, los directivos o sus representantes en disputas verbales de forma
alterada, agresiva o soez, aun por asuntos técnicos o de trabajo.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, compafieros de trabajo, o clientes y/o
usuarios de los servicios de la Empresa.

Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o dafiar los objetos, mercancia, productos, elementos de
trabajo de propiedad de KOLLECT o de sus compafieros, cuando la conducta es intencional por
parte del trabajador y/o la misma revista un grave perjuicio para la Empresa por la primera
vez.

Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los proveedores y/o, clientes, para su
beneficio.

Presentar descuadres de caja menor o en cualquier dinero o titulo valor, que le haya sido
encomendado en cumplimiento de sus funciones, por la primera vez.

Realizarse auto préstamos con dinero de la Empresa, incentivos u otros.

Presentarse al trabajo bajo efectos de licor o de sustancias estupefacientes o consumirlas
dentro de las instalaciones del establecimiento o lugar de trabajo, por la primera vez.

No avisar oportunamente de cualquier hecho que ponga en grave peligro las personas, las cosas
o el lugar de trabajo, aun por la primera vez.

Negarse a seguir las instrucciones, prescripciones, tratamientos y exdmenes de los médicos de
la Entidad Promotora de Salud y/o Administradora de Riesgos Laborales, sin justa causa, aun
por la primera vez.

Cualquier condena que sufra el trabajador por delitos contra el patrimonio individual aun si la
condena no conlleva la pérdida efectiva de la libertad o si la persona ofendida es diferente al
empleador.
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aa)

bb)
cc)
dd)
ee)

ff)
gg)

hh)
ii)
ji)
kKk)
)

Causar, producir o propiciar la ocurrencia de un accidente de trabajo o enfermedad profesional
ante la no utilizaciéon o hacerlo de forma inadecuada del uniforme y demas elementos de
dotacién suministrados por la Empresa, aun por la primera vez.

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

Sobrefacturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes la cual sera considerada
como falta grave.

Realizar cobros no autorizados a usuarios o clientes para obtener un provecho indebido o
cualquier finalidad que se pretenda.

Entregar papeletas de trabajo, reportes, informes o formatos diligenciados con informacién
falsa o cualquier documentacién que tenga que ver con las funciones asignadas.

Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre KOLLECT, sus servicios, sus jefes, sus
empleados o sus servicios.

Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje o soborno.

Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por KOLLECT y en
representacion de esta, que comprometan o afecten su buen nombre.

Entregar software de propiedad de KOLLECT a terceras personas.

Copiar software o paginas web de propiedad de KOLLECT o de un tercero.

Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.
Presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso laboral.

Dar informacién a terceros sobre volimenes de ventas, recaudos de dineros, forma y dias de
pago de las ndminas, sitios de bodegas, habitacidn, rutas, horarios de movimientos, clase de
vehiculos, direcciones, teléfonos etc., de los dueilos o compafieros de trabajo o cualquier otra
informacién que pueda poner en peligro la seguridad de estos.

mm) Organizar y/o participar en juegos de apuestas de dinero, rifas, propagandas, venta de

nn)

00)
pp)

qq)
IT)

ss)
tt)

uu)

wv)

articulos y servicios, dentro de la Empresa atin durante horas de descanso.

Rechazar sin justa causa la realizacién de trabajos extraordinarios o suplementarios solicitados
por KOLLECT para su buen funcionamiento o por requerimientos urgentes e inaplazables.
Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales, durante las horas de trabajo.
Demorarse mas del tiempo necesario en cualquier acto o diligencia que la Empresa le haya
ordenado o para el cual le haya concedido el permiso, dentro o fuera de la misma.

No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accién de las autoridades.

Utilizar los empleados de KOLLECT, en horas de trabajo, para realizar actividades de caracter
personal.

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

Fomentar, inducir o participar al desorden, la desobediencia, la comisién de actos delictuosos,
prohibidos o de sabotaje.

Negarse a asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, sobre temas relacionados con la
calidad, la seguridad industrial, la produccidn, la salud ocupacional y gestién ambiental, las
ventas, programados por KOLLECT u ordenados por ésta.

Presentarse al trabajo en condiciones no higiénicas o no aptas para la convivencia, o,
permanecer en él en idénticas condiciones.

ww)Presentar documentos falsos o realizar conductas fraudulentas con el fin de obtener

XX)

yy)

autorizacion para el pago parcial de cesantias.

Si el trabajador ejecuta algun acto inmoral o que demuestre falta de honradez. En este caso no
es necesario que el acto o hecho se denuncie ante las autoridades ni que la debida
comprobacidn se surta ante ellas, pues basta que la prueba o demostracion sea suficiente para
que KOLLECT la considere como tal.

Si el trabajador dentro de un mismo afio, que se contara desde la primera falta, incurre en tres
(3) o mas sanciones disciplinarias cualquiera que sea la causa de éstas.
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zz) Si el trabajador tuviere embargos pendientes y la irresponsabilidad de su conducta sea
continua y repetitiva de forma que lo demerite no sélo en su vida comercial sino también como
persona.

PARAGRAFO: En caso que el trabajador cometa una o varias de las conductas descritas en los
numerales anteriores se procedera con el despido inmediato del trabajador y sera considerado
como Justa Causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por haber
cometido una falta grave debidamente calificada en el presente reglamento que amerita la
terminacién inmediata del vinculo laboral, ademas de considerarse una violacién grave de sus
obligaciones y prohibiciones especiales, que para el efecto han sido sefialadas y calificadas como
graves en el presente Reglamento Interno de Trabajo. Lo cual no obsta para que discrecionalmente
la Empresa, de no hacer uso de la presente facultad, sancione disciplinariamente al trabajador por
la falta cometida, con una suspensién disciplinaria por la primera vez de hasta ocho (8) dias y por
la segunda vez y sucesivas hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 117.- En todos los casos de incumplimiento de las obligaciones, o violacién de las
prohibiciones que incumben al trabajador de conformidad con el contrato, la ley o este Reglamento,
cuando no haya lugar al despido, podra ser suspendido disciplinariamente en su trabajo por un
término hasta de ocho (8) dias por la primera vez y hasta de dos (2) meses en caso de reincidencia,
teniendo en cuenta la gravedad de la falta.

ARTICULO 118.- La aplicacién de las sanciones de que trata este capitulo, se entiende sin perjuicio
de que KOLLECT pueda dirigir a sus trabajadores cartas de prevencién o de llamada de atencién, en
los casos en que lo estime conveniente.

CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 119.- Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, se llevara a cabo una investigacién
administrativa, si ello fuere procedente, y citara al trabajador inculpado para escucharle en
descargos dentro de un lapso prudente, previa citacion escrita la cual se entregara personalmente
al trabajador o a través de su jefe inmediato. KOLLECT adelantara la diligencia y dejara constancia
escrita de los hechos y de la decisién de imponer o no la sancién, y en caso positivo, cual sancién
impuso.

ARTICULO 120.- El trabajador tiene obligacién de regresar al trabajo al dia siguiente de aquel en
que termine la suspensién que disciplinariamente se le hubiere impuesto.

ARTICULO 121.- Constituye falta sancionable la violacién de cualquiera de las normas o
prescripciones de disciplina, orden, higiene, seguridad industrial, asi como la de las obligaciones o
prohibiciones que incumben al trabajador, de acuerdo con su contrato individual de trabajo, sus
adiciones u otrosies, este Reglamento y el Cédigo Sustantivo del Trabajo. No podran imponerse a los
trabajadores sanciones no previstas en tales disposiciones.

ARTICULO 122.- Cuando por motivo o circunstancias extrafas a la decisién de KOLLECT, el
trabajador estuviere ausente de su trabajo, se le entregard la citacién escrita por intermedio de su
jefe inmediato o enviandola a la direccién de correo o fisica registrada en su hoja de vida o en la
Empresa. En caso de que el trabajador no se presente a descargos en la fecha y hora indicada, se le
citara por segunda vez, utilizando los mismos medios indicados en el inciso anterior. En caso de que
el trabajador no se presente después de esta segunda citacion, se le podra imponer la sancién si hay
lugar a ella dentro de los cinco (5) dias habiles subsiguientes, impondra la sancién, con las pruebas
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que tenga en su poder. KOLLECT no esta obligada a efectuar notificaciones en lugares distintos de
los de trabajo, ni a utilizar o valerse de medios diferentes de los de su propia administracion interna.

CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE ACTOS U OMISIONES COMETIDAS POR EL

TRABAJADOR

ARTICULO 123.- Antes de dar inicio al procedimiento para la comprobacién de presuntos actos u
omisiones cometidos por un trabajador, KOLLECT o los representantes facultados de forma expresa
o tacita para ello y las personas facultadas en este reglamento para imponer sanciones
disciplinarias, adelantaran una verificacién preliminar respecto de la situacién reportada o conocida
por:

a) Deberan citar al trabajador inculpado directamente, para que en presencia de dos testigos sea
escuchado en descargos. De la misma manera, la Empresa podra citar testigos para que hagan
parte en su favor en el desarrollo de la diligencia.

b) Escuchara en Audiencia de descargos al trabajador que cometié la presunta falta advirtiéndole
el derecho que le asiste de controvertir las pruebas y de estar acompafiado por dos compafieros
de trabajo o de quien él considere le garantiza el debido proceso y el derecho de la defensa.

c) Se comunicara por escrito la imposicion de la sancién, o cierre del proceso disciplinario si son
de recibo los argumentos expresados por el trabajador en sus descargos, o si por el contrario
se exime al trabajador de culpa y/o responsabilidad por la falta imputada y que tuvo como
ocasion el inicio del proceso disciplinario.

d) El empleado tiene oportunidad de recusar la decisién y dar tramite del mismo ante autoridad
competente.

ARTICULO 124.- El procedimiento establecido en el numeral anterior se desarrollara de la siguiente
manera:

Una vez reportada la situacion al Gerente, o quien sea delegado por éste, debera surtir la etapa de
verificacién inicial, dentro de los tres (3) dias siguientes a la validacién por parte del jefe inmediato
del trabajador, se procederi a citar al mismo con la siguiente informacidn:

a) Aviso expreso informandole que a partir de ese momento se da apertura al procedimiento
de comprobacion de acciones u omisiones presumiblemente cometidos por el trabajador.

b) Indicacién del dia, hora y lugar donde se llevara a cabo la diligencia de comprobacién de
presuntas faltas laborales - audiencia de descargos.

c¢) Una narracion de los hechos acaecidos, con los cuales se tipific6 provisionalmente la
conducta considerada de manera presunta como violatoria de sus obligaciones laborales.

d) Formulacién de cargos, en la cual se indicaran las causas que se tienen aparentemente
establecidas como presunto incumplimiento de las obligaciones contractuales o
reglamentarias que se le imputan al trabajador.

e) Calificacion provisional de las faltas cometidas.

f) Acapite donde se referencian las pruebas disponibles que, al momento de la apertura del
procedimiento, se recolectaron en contra del trabajador.

g) Haran parte del expediente todas aquellas pruebas recaudadas en el curso del tramite.

h) Eltrabajador tendra acceso al expediente que contiene este procedimiento y podra solicitar
a su costa expedicion de copias.

ARTICULO 125.- En el dia y hora sefialados en la citacién se practicara la audiencia de descargos, y

su desarrollo se dejara en registro documental fisico, o electrénico, por medio de grabacién de audio,
donde conste lo ocurrido en dicha diligencia, en la cual se ventilaran las conductas u omisiones, del
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trabajador, quien podra solicitar se incorporen al expediente pruebas adicionales, indicando cuales
y el objeto de las mismas, siempre y cuando sean relevantes para el procedimiento que se esta
surtiendo.

ARTICULO 126.- Evacuada la audiencia de descargos seran verificadas las pruebas existentes y se
tomara la decisién de fondo.

ARTICULO 127.- Las decisiones tomadas se basardn en lo que repose en el expediente del
procedimiento y se comunicaran al trabajador dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacién
de la diligencia de comprobacion de presuntas faltas, para lo cual podra utilizar los medios
electroénicos o digitales disponibles.

ARTICULO 128.- Sentidos de la decisién:

a) Se le manifestara al trabajador que las argumentaciones fueron satisfactorias y, por ende, se
archivara el proceso, sin perjuicio de las recomendaciones o conminaciones que sean estimadas
conveniente realizar.

b) Imposicién de sancién disciplinaria de conformidad con las normas aplicables. En caso de
tratarse de suspension disciplinaria, esta no podra ser superior a ocho dias (8) en el caso de ser
la primera sancién disciplinaria de este tipo impuesta, ni superior a dos (2) meses.

c) Calificaciéon como grave de la conducta analizada, constituyéndose justa causa para dar por
terminado el vinculo contractual.

ARTICULO 129.- La carta que soporte la decisién de aplicar una sancién disciplinaria o de calificar
como falta grave que amerita la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, consignara las
bases de la respectiva decision.

ARTICULO 130.- El trabajador podra solicitar la reconsideracién de la decisién adoptada, a través
de un recurso en tal sentido, explicando por escrito las razones que solicita tener en cuenta,
contando para ello con un término de un (1) dia habil siguiente a aquel en que le fuera comunicada
la decisién adoptada.

ARTICULO 131.- Una vez interpuesto el recurso indicado, se procedera a resolverlo.

ARTICULO 132.- La decisién que se adopte, al resolver el correspondiente recurso sera de caracter
definitivo.

ARTICULO 133.- El trabajador tiene obligacién de regresar al trabajo al dia siguiente de aquel en
que termine la suspension del trabajo que disciplinariamente se le hubiere impuesto.

ARTICULO 134.- Constituye falta sancionable la violacién de cualquiera de las normas o
prescripciones de disciplina, orden, higiene, seguridad industrial, asi como la de las obligaciones o
prohibiciones que incumben al trabajador, de acuerdo con su contrato individual de trabajo o sus
adicciones, este Reglamento y el Cédigo Sustantivo del Trabajo. No podran imponerse a los
trabajadores sanciones no previstas en tales disposiciones.

ARTICULO 135.- Cuando por motivo o circunstancias extrafias a la decisién de la Empresa, el
trabajador estuviere ausente de su trabajo se le entregara la citacién escrita por intermedio de su
jefe inmediato o envidndola a la direccién de correo o fisica registrada en su hoja de vida. En caso
de que el trabajador no se presente a descargos en la fecha y hora indicada a la Empresa, se le podra
citar por segunda vez, utilizando los mismos medios indicados en el inciso anterior. En caso de que
no se efectden los descargos, se podrd imponer la sancion si hay lugar a ella, con las pruebas que se
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tenga en el archivo de la Empresa. KOLLECT no esta obligada a efectuar notificaciones en lugares
distintos de los de trabajo, ni a utilizar o valerse de medios diferentes de los de su propia
administracién interna.

PARAGRAFO 1: Se podran dar también descargos en forma virtual o sincrénica, mediante las
herramientas de las TICS que permitan establecer una comunicacién minimo por voz o hasta por
video y que las mismas puedan ser grabadas y donde se pueda garantizar la identidad las partes
asistentes.

La determinacién del modo, tiempo y lugar de los descargos es potestad de KOLLECT.

PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de lo dispuesto en este articulo, KOLLECT para imputarle
responsabilidad a sus empleados en virtud de una accién u omisién en ejercicio o con ocasién de sus
funciones o cargo, que derivé en un dafio para su empleador, se debera seguir la estructura de la
responsabilidad civil en general, teniendo en cuenta algunas particularidades que se desprenden de
los principios y las normas propias de la legislacién laboral.

ARTICULO 136.- Para analizar si una conducta de un empleado es susceptible de un juicio de
reproche en el &mbito laboral organizacional, siempre se ha de realizar un estudio por parte del
Gerente o por el directivo que este considere, contemplando lo siguiente:

a) Una comparacion entre la conducta realizada por el empleado y la conducta que se podia
esperar de él, en virtud de las fuentes de la responsabilidad laboral y general, mencionadas en
el articulo 73 el presente instrumento.

b) La existencia de un perjuicio (que incluye el dafio emergente y el lucro cesante).

c¢) Lanecesariarelacion de causalidad entre la conducta realizada y el dafio.

d) Enelevento en el que en todos los presupuestos anteriores la respuesta sea afirmativa, y si no
media ninguna causal de exoneracién o exclusién de la responsabilidad, se debe analizar si el
trabajador actu6 con dolo o culpa grave.

e) Paraanalizar si el empleado incurrié en dolo o culpa grave, se debe analizar cada caso concreto
teniendo en cuenta las diferentes circunstancias que rodean el acto o hecho generador del
dafio, por lo que en relacién con aquellas circunstancias relacionadas directamente con
KOLLECT, se deberd en principio, analizar un conjunto de circunstancias personales del
empleado, asi:

i. El cargo que ocupa;

ii. La antigliedad en el cargo;

iii. El Ambito de poder que adquiri6 en virtud de su labor;

iv. Las funciones, obligaciones y deberes propios del cargo, contenidos en la ley (en el
sentido amplio de la palabra), el contrato de trabajo, la convencién colectiva (si la hay),
los estatutos propios de la Empresa o grupo de trabajo, y los c6digos éticos que regulan
su profesion u oficio, si es el caso.

v. El grado de profesionalidad que adquiri6 en el desempefio de sus funciones, sus estudios
y su experiencia;

vi. Si tuvo o no en cuenta la opinién de los asesores y consejeros que su empleador dispuso
para el buen desarrollo de la actividad, que fueran pertinentes al caso, en el momento o
con anterioridad al dafio causado por su accién u omision;

vii. Su historial disciplinario en la Empresa o grupo de trabajo;
viii. Si siguié o desconocid las directrices impartidas por sus superiores para el desarrollo de
las actividades de su empleador;

ix. Si actud con dolo o culpa grave;

x. Si es de confianza y o manejo.
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Dentro de las circunstancias objetivas del acto u operacién se deberan examinar algunos aspectos
como los siguientes:

a.

=0

g.

La cuantia del acto u operacién en relacion con el patrimonio de la Empresa o de la fortaleza
econémica de KOLLECT en ese negocio, con el fin de determinar la gravedad del perjuicio
en toda su dimension;

La importancia de la operacion dentro de la planeacién estratégica de la Empresa o grupo
de trabajo;

El riesgo previsible que pudo comportar la actuacién para su empleador;

La frecuencia con que su empleador realizaba este tipo de acto, acorde con el andlisis de los
conocimientos esperables del trabajador;

La regulacion especifica del acto u operacion;

Las politicas, directrices e instructivos dados a conocer por KOLLECT en relacién con ese
acto u operacion especifico;

La costumbre comercial en ese tipo de negocios.

PARAGRAFO 1: Todo trabajador, en especial aquellos que desempefien cargos directivos que
tengan conocimiento de una falta disciplinaria, estdn en la obligaciéon de comunicarla
inmediatamente por escrito al jefe inmediato del empleado implicado, quien a su vez le comunicara
a la Gerencia. El funcionario competente, antes de aplicar la sancién, debe dar oportunidad de ser
oido al trabajador inculpado, asistido por dos compafieros de trabajo, si asi lo desea.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisiéon de imponer o no, la sanciéon
definitiva (C.S.T. Art. 115).

CAPITULO XXIII
CAUSAS DE TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 137.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

A.

Por parte de KOLLECT:

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

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra la Empresa, los miembros de su familia, el personal directivo
o los compafieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio, en contra de la Empresa, de los miembros de su familia o de sus representantes
y socios, jefes de departamentos, vigilantes o celadores.

Todo dafio material causado intencionalmente a la materia prima, instrumentos, vehiculos y
demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas.

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

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o en este reglamento, o la violaciéon de las obligaciones o prohibiciones aqui
establecidas en forma reincidente.
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El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento de la Empresa.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por su EPS, la entidad contratada por la Empresa, o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez estando al servicio de
la Empresa.

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que tenga caracter de profesional, asi
como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no
haya sido posible durante ciento ochenta dias. El despido por esta causa no podra efectuarse
sino al vencimiento de dicho lapso y no exime a la Empresa de las prestaciones e
indemnizaciones legales convencionales derivadas de la enfermedad.

Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa, datos relacionados con la
organizacidn o sus sistemas, servicios o procedimientos.

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

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso
del superior respectivo.

Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacion o realizacién de huelgas, paros,
ceses, suspensiones o disminucién del ritmo de trabajo cuando tales hechos tengan el caracter
de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y
el reglamento.

Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otros
trabajadores o0 maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en la cantidad,
calidad y tiempo fijados.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de
trabajo.

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento, sin autorizacion
expresa de ésta.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucién del propio trabajo,
el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de la Empresa.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de
KOLLECT.

Abandonar el trabajo o el sitio asignado sin previo aviso al supervisor, o sin autorizacion
expresa de éste.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato. C

Ingerir o mantener dentro del espacio laboral, en cualquier cantidad, licores, tdxicos,
explosivos, barbitdricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier substancia o
producto semejante.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o
valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a KOLLECT o por ésta con
destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc.,
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CC.

DD.

EE.

FF.

GG.

HH.

IL

JJ.

KK.

LL.

Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacion
laboral para utilizarlos en su beneficio personal.

No atender las drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

Dedicarse a la navegacién de paginas web, redes sociales, escuchar radio o ver televisién en
horas y sitios de trabajo sin autorizacién de su inmediato superior.

No efectuar el trabajo que se le ha asignado.

No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por KOLLECT o sus representantes.

Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de KOLLECT, sin previo
permiso de la Empresa, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

Negarse a aceptar cambio de jornada y/o turno, u oponerse al traslado transitorio o alin
permanente de puesto, que en cualquier momento de acuerdo con sus necesidades le asigne
la Empresa, a pesar de ello no causar detrimento salarial ni desmejora de categoria.

Dirigir, incitar, o colaborar en disturbios que afecten la disciplina, bien sea dentro o fuera de
las instalaciones de esta.

Cambiar de jornada y/o turno de trabajo, sin la previa autorizacién de la Empresa.

Exhibir o suministrar a empleados y/o exempleados y/o a terceros, sin mediar autorizacidn,
documentos, facturas, libros, herramientas, equipos u objetos pertenecientes a KOLLECT, o
expedir sin previa orden escrita, en su nombre o ain a titulo personal, constancias,
recomendaciones y/o certificados, utilizando elementos distintivos de la Empresa como
papel membretado o sellos de ésta.

MM.No prestar colaboraciéon para que se tramiten en forma debida y oportuna los asuntos

NN.

00.

relativos al manejo de personal.

La violaciéon por parte del trabajador de los deberes, obligaciones o prohibiciones
consignados en el presente reglamento, y cualquier otro documento, por segunda vez.

Las demas establecidas en la Ley, el contrato de trabajo y el presente reglamento.

PARAGRAFO: Para dar por terminado un contrato de trabajo por justa causa no es obligatorio haber
agotado el procedimiento de sanciones disciplinarias establecido, sélo basta establecer inicialmente
la gravedad de la falta para proceder al despido en forma directa.

A.
B

Por parte del trabajador:

El haber sufrido engafio por parte de la Empresa, respecto de las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el trabajador
o0 los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por
los parientes, representantes o dependientes de KOLLECT con el consentimiento o
tolerancia de éste.

Cualquier acto que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus
convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que la Empresa no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por la Empresa al trabajador en la prestacion del
servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de KOLLECT, de sus
obligaciones convencionales o legales.

La exigencia de la Empresa, sin razones validas, de la prestaciéon de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquel para el cual se contrato.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la Empresa,
de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o en este reglamento.
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ARTICULO 138.- Para todos los efectos legales durante la suspensién del trabajo por sancién
disciplinaria se entiende suspendido el contrato individual de trabajo respectivo.

ARTICULO 139.- La aplicacién de las sanciones de que trata este capitulo, se entiende sin perjuicio
de que la Empresa, pueda dirigir a sus trabajadores cartas de prevencién o de llamado de atencién,
en los casos en que lo estime conveniente, las cuales en ninglin caso constituyen sanciones
disciplinarias.

CAPITULO XXIV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 140.- Los mecanismos de prevencién 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 y justas, la armonia entre quienes comparten la vida
laboral, empresarial y el buen ambiente, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 141.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

a) Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacién preventiva, charlas 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.

b) Espacios para el dialogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica 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.

c) Diseno y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

I. Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que promuevan una sana
convivencia y vida laboral.
II. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.
III. 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.
IV. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 142.- Para los efectos relacionados con la biisqueda 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:

I. La Empresa tendra un comité, integrado en forma bipartita, por dos (2) representantes de los

trabajadores y dos (2) representantes de KOLLECT o su delegado. Este comité se denominara
"comité de convivencia laboral".
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Una vez conformado, el Comité se encargara de reglamentar todo lo concerniente a: su
funcionamiento, mecanismo de designacion, periodo, impedimentos, causas de retiro de sus
integrantes y demas que garanticen el buen desarrollo de sus funciones, siempre conservando
la participacion de los trabajadores y de la Empresa.

II. El comité de convivencia laboral realizard las siguientes actividades:

a)

b)

)

d)

g)

IIL

IV,

VI

VII.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Empresa 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.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevenciéon a que se refieren los
articulos anteriores.

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.

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.

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demads actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se retine de manera trimestral y tendrd como presidente al Director del
Departamento Legal o a quien este delegue, ante quien podran presentarse las solicitudes
de evaluacion de situaciones de posible acoso laboral con destino al anlisis que debe hacer
el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

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

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

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

CANALES DE COMUNICACION: La Empresa definira canales de comunicacién claros con el
fin de permitir a los trabajadores expresar sus ideas, sugerencias o preocupaciones sobre la
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vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten
y fomenten el buen trato al interior de la Empresa. Este canal de comunicacién permitira
entre otras:

a) La construccion de valores y habitos que promuevan vida laboral.

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

c) Poner en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, conductas especificas que
pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la Empresa, que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

d) Lasdemas actividades que en cualquier tiempo se estableciere para desarrollar el propésito
previsto en el articulo anterior.

CAPITULO XXV )
USO ADECUADO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 143.- DEL USO CORRECTO DEL CELULAR: El celular corporativo solamente sera usado
para actividades laborales, teniendo en cuenta las siguientes reglas:

a)

b)

j)
k)

Se prohibe la utilizacién de teléfonos celulares méviles en las reuniones laborales, areas de
produccién, y para personas que conduzcan vehiculos de la empresa, durante el tiempo que se
encuentre maniobrando el vehiculo asignado por la Empresa.

Se prohibe el uso del teléfono celular de la compaiifa, para cualquier actividad de caracter
personal, salvo en caso de emergencias.

Queda plenamente prohibido el uso del celular corporativo para asuntos personales como
chatear, enviar mensajes de texto, escuchar musica (a menos que use con auriculares o se
escuche a volumen moderado), realizar llamadas (salvo en situaciones de emergencia), jugar,
tomar fotografias, el uso de las redes sociales o cualquier otro uso diferente a lo estrictamente
laboral.

Queda expresamente prohibido gritar durante el uso del celular, deberda darsele un uso
razonable y respetando el ambiente laboral, buscando la manera de evitar entorpecer la labor
de los demas compaiieros de trabajo o de sus superiores.

Se prohibe subir fotos del lugar de trabajo, de personas o actividades de caracter laboral y/o
confidencial a las redes sociales.

Es obligacion de todo trabajador que tenga asignado un teléfono corporativo, revisar los chats,
mensajes de correo electrénico, mensajes de texto y responder las llamadas relativas a temas
laborales, a la mayor brevedad posible.

Mantener limpio el correo de voz para evitar que se bloquee dicha herramienta.

Reportar de manera inmediata la pérdida o dafio del celular, en cuyo caso se analizara la
situacién para saber si procede la autorizacién de descuento firmada a la Empresa, en caso de
advertirse que fue por descuido o negligencia del trabajador.

Si hace uso del celular para el manejo de la herramienta del correo electrénico debera seguir
las reglas aplicables a dicha elemento de trabajo, las cuales se describen en los articulos
siguientes.

Queda prohibido eliminar la informacién contenida en el celular, esta debe permanecer intacta
al momento de hacer entrega del dispositivo.

Se prohibe utilizar la informacién contenida en los recursos tecnolégicos encontrados como
propia. La informacién contenida en los computadores y/o teléfonos pertenece a KOLLECT.

ARTICULO 144. DEL USO ADECUADO DEL CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO: Al ingresar
a laborar a la Empresa, al trabajador se le asignara para el ejercicio de las funciones un correo
electrénico, que sera de uso exclusivo para asuntos laborales. Cada persona a quien se le asigne una
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cuenta de correo se configura como persona usuaria de estos sistemas y es responsable de estos
recursos que tiene asignados y de todas las acciones que se lleven a cabo en su utilizacion.

El uso de la cuenta de correo electrénico facilitado por KOLLECT debe limitarse al desarrollo de las
funciones propias de cada puesto de trabajo. Por tal motivo, las personas usuarias que tengan
atribuida la gestién de cuentas de correo genéricas asociadas a determinados tramites o a unidades
administrativas (Por ejemplo@kollect.com.co) sélo usaran el correo electréonico de acuerdo con las
siguientes reglas:

A.

B.

Las comunicaciones realizadas via correo electrénico sean absolutamente respetuosas, tanto con
los clientes, los compaiieros de trabajo y sus superiores.

Se debe usar razonablemente evitando perjudicar la imagen de la compaiiia y la seguridad de los
sistemas de informacién de la organizacién.

El correo electréonico es una herramienta corporativa como tal no debe usarse sino para el normal
desarrollo de las funciones encomendadas.

. S6lo se puede utilizar con finalidades privadas si se trata de un asunto de emergencia.

Si el trabajador no tiene exclusividad con la Empresa y realiza actividades diversas, queda
prohibido el uso del correo electrénico corporativo para temas profesionales ajenos a las tareas
encomendadas.

No se puede hacer uso del correo electrénico por motivos personales, ni pueden facilitar esta
direccion con finalidades personales.

No se permite el uso del correo electrénico facilitado por la Empresa, para contratar servicios
personales no relacionados con la actividad profesional.

. No se permite el uso de programas chat, redes sociales, mensajeria instantanea, etc. durante la

jornada laboral, a menos que estén vinculados al ejercicio de las funciones encomendadas.

Los mensajes enviados deben respetar el estandar de formato e imagen corporativa definido
por KOLLECT y asi mismo, conservar en todos los casos el mensaje legal corporativo de
confidencialidad.

Queda prohibido propagar cadenas de mensajes de cualquier tipo y la comunicacién de tipo
comercial, politico, religioso y en general cualquier contenido ofensivo para los funcionarios de
la compaififa.

. No se puede abrir por ninglin motivo correos de dudosa procedencia donde no se conozca al

remitente.
No se deben descargar archivos adjuntos que provengan de fuentes desconocidas, para evitar
contaminaciéon por virus informaticos y/o instalacién de software malicioso en los equipos
portatiles.

ARTICULO 145. MEDIDAS DE SEGURIDAD: Los trabajadores o personas usuarias tienen que
cumplir las siguientes medidas de seguridad:

A

El usuario y la clave de acceso al correo electrénico corporativo, plataforma Kollect App, equipos
de cémputo y celulares corporativos sera asignado por la Empresa y son inmodificables a menos
que los recursos mencionados hayan sido vulnerados y por razones de seguridad KOLLECT
decida su modificacioén.

Guardar el usuario y la contrasefia de acceso de los recursos tecnolégicos de forma segura y no
facilitarlos a terceras personas.

No hacer uso de la opcidon de guardar la contrasefia que se ofrece al usuario para evitar
reintroducirla en cada conexion.

Bloquear el acceso a la cuenta de correo, en caso de ausentarse del puesto de trabajo durante la
jornada laboral.

No seguir cadenas de mensajes piramidales.
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F. No desactivar los filtros de correo y las opciones de seguridad activadas por el administrador del
sistema.

G. No abrir mensajes sospechosos. Comunicarlo a su jefe inmediato o al area de sistemas de forma
inmediata.

H. No enviar, reenviar o responder mensajes de correo que contengan datos sensibles, sin la
autorizacion de su jefe directo.

I. En caso de detectar una incidencia durante el uso del correo electrénico, el trabajador se obliga
a poner en conocimiento del responsable de seguridad de forma inmediata.

J. Si tiene sospechas que su correo ha sido intervenido indebidamente (lo que se conoce como
intervencion de un “hacker”) o usurpado, el trabajador se obliga a reportarlo de manera
inmediata, para evitar perjuicios que atenten contra la seguridad de la Empresa.

K. No utilizar la opcién de copia oculta (CCO), cuando se envie un mensaje a mas de una persona
destinataria, en todo caso si llega a utilizar dicha opcién se hara responsable de las situaciones
que de ella se deriven. De lo anterior, se exceptian los correos masivos.

L. Utilizar la opcién de reenviar s6lo en los casos en que la persona destinataria pueda acceder tanto
al emisor del mensaje, como a su contenido, y a toda la informacién de la cadena de correos que
forman parte de ella.

M. Utilizar el pie de firma automatico de los mensajes de correo electrénico, de acuerdo con el
modelo corporativo establecido, que incluye el aviso de confidencialidad.

N. Utilizar usuario y contrasefia para bloquear los dispositivos méviles desde donde se pueda
utilizar el correo electrénico corporativo.

0. Evitar enviar archivos excesivamente grandes. En caso de superarse el volumen maximo para
archivos enviados como adjuntos del correo electrénico, los archivos se deben comprimir.

ARTICULO 146. FIRMA ELECTRONICA: Es obligatorio el uso de la firma electrénica, de quien la
tenga autorizada para garantizar la autenticidad y la integridad del correo electrénico, por tanto,
todos los correos con firma electrénica deben cumplir las siguientes condiciones:

a) Ser enviado con asociacion a la identidad de una persona. No es aplicable en casos de correos
genéricos.

b) La comunicacién se efectia en ejercicio de las funciones atribuidas. Quedan excluidos, por lo
tanto, los correos personales o privados, que se hayan enviado en caso de emergencia.

ARTICULO 147. AUSENCIA DEL TRABAJADOR: En caso de ausencia programada por vacaciones,
licencias y demas, el Trabajador debe activar el mensaje de ausencia de oficina para que el emisor
tenga certeza que su correo no serd tramitado por este, indicAndole de manera precisa quien
asumird su gestién en su lugar.

El texto del mensaje de ausencia de oficina sera el siguiente: “Me encontraré ausente desde el dia
((letras) y (numeros) utilizando el formato dia mes afio) hasta ((letras) y (ntimeros) utilizando el
formato dia mes afio), por tal motivo no podré atender su solicitud, por favor comuniquese con el
siguiente correo electrénico: (----------------------- @kollect.com.co) donde le serdn atendidas sus
inquietudes.

Gracias. Atte.

PARAGRAFO 1. El trabajador se obliga a transferir a sus compafieros de trabajo toda la informacién
gue sea necesaria para continuar con sus actividades durante su ausencia.

PARAGRAFO 2. Queda prohibido facilitar otra direccién de contacto para continuar con la actividad

laboral en épocas de descanso obligatorio, a menos que sea expresamente autorizado por su jefe
inmediato, por tratarse de algin tema sensible para la Empresa.

Pagina 41 de 59



ARTICULO 148. USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS EN LUGARES PUBLICOS: Queda prohibido
el uso de los recursos tecnoldgicos en sitios publicos y/o redes publicas, a menos que sea
estrictamente necesario, para lo cual se seguiran las siguientes reglas:

A. El Trabajador-usuario se hace responsable de cualquier inconsistencia que se pueda derivar de
su uso, en especial, con relacién al usuario y clave de acceso. Se recalca que la informacién
contenida en los correos electrénicos es vital para la organizacion.

B. Se prohibe hacer uso de la opcién de guardar la contrasefia, cuando se utilicen ordenadores de
uso compartido.

C. Se debe borrar el historial de navegacién y cerrar la sesién, al finalizar, siempre que se utilice un
ordenador de uso compartido para acceder al correo via web.

D. Garantizar que los equipos de computo tengan instalado el programa de antivirus determinado
por la compaiiia.

ARTICULO 149. CESE DEL USO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS: KOLLECT cancelara de
inmediato la cuenta correo electrénico, plataforma Kollect App, del trabajador y/o otros recursos
tecnoldgicos en el momento en que finalice la relaciéon contractual con el empleado o cuando el
usuario esté haciendo un mal uso de él.

Queda prohibido al trabajador borrar cualquier informacién que repose en su correo electrénico,
computador y teléfono corporativo que tenga relaciéon con los hallazgos que la Empresa haya
encontrado para dar por terminado el vinculo contractual por justa causa.

ARTICULO 150. ACCESO A LA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO POR PARTE DE LA
EMPRESA: KOLLECT puede hacer controles automatizados sobre el uso del correo electrénico, con
el fin de velar por el normal funcionamiento del sistema (volumen de trafico, volumen de los
mensajes enviados, etc.). Por ser una herramienta exclusivamente corporativa KOLLECT podra
acceder al contenido de los mensajes o de los documentos adjuntos, especialmente en los siguientes
eventos:

a) Parallevar a cabo tareas de mantenimiento o vinculadas a la seguridad del sistema. En estos
casos, se informara al trabajador de las tareas que se tienen que realizar y se le ofrecera la
posibilidad de estar presente.

b) Si requiere ingresar al correo para comprobar su uso, en el seno de una investigaciéon sobre
informacién reservada o de un procedimiento disciplinario, en aquellos casos en que haya
indicios que el trabajador ha hecho un mal uso de él, caso en el cual no informara sobre el acceso
al trabajador, para evitar que se vicien los procedimientos.

c) Para garantizar la continuidad laboral en caso de ausencia imprevista de la persona
trabajadora.

PARAGRAFO: CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS NORMAS DE USO DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS: Cuando KOLLECT detecte que el trabajador hace un mal uso de los
recursos tecnoldgicos que se le ha asignado, ingrese a paginas indebidas, viole la Politica SIG y el
manual de seguridad de la informacién se le advertird formalmente por escrito, a través de un
llamado de atencioén, con copia a su hoja de vida, a menos que amerite de manera inmediata iniciarse
el correspondiente proceso disciplinario.

En caso de reincidencia, serd citado a descargos dandose inicio al régimen disciplinario
correspondiente.
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ARTICULO 151. - CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS NORMAS DE USO DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS: - Cuando la Empresa detecte que el trabajador hace un mal uso de los
Recursos Tecnoldgicos asignados, se le advertira formalmente por escrito, a través de un llamado de
atencién, con copia a su hoja de vida a menos que la situacién detectada amerite de inmediato la
apertura de un proceso disciplinario; en caso de reincidencia, sera citado a descargos dandose inicio
al régimen disciplinario correspondiente.

v
CAPITULO XXVI
ASPECTOS LABORALES DEL HABEAS DATA

ARTICULO 152.- Que la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales, imponen a las empresas la obligacién de adecuar su reglamento
interno a dichas normas; por ello y en cumplimiento de la obligacién que tiene el KOLLECT de
mejorar su gestién de seguridad de la informacidn, requiere consagrar las normas que establezcan
parametros aplicables al tratamiento de datos de caracter personal que estén bajo custodia de la
Empresa; por ello en este capitulo del reglamento interno de trabajo se pretende dejar establecidas
las politicas de seguridad de la informacién, en particular respecto de las relaciones laborales y
prestacion de servicios, la cual debe ser sujeto de protecciéon de los datos de caracter personal
relacionados con el recurso humano, respetando el minimo de derechos y garantias de los
empleados y prestadores de servicios, so pena de que las estipulaciones no produzcan ningtn efecto.

ARTICULO 153.- Para todos los efectos, cuando sean utilizados términos que se indican a
continuacion tendran el significado que se sefiala en cada caso:

Base de datos personales: Es todo conjunto organizado de datos de caracter personal, cualquiera

que fuere la forma o modalidad de su creacién, almacenamiento, organizacién y acceso.

Base de datos automatizada: Es el conjunto organizado de datos de caracter personal que son

creados, tratados y/o almacenados a través de programas de ordenador o software.

Base de datos no automatizada: Es el conjunto organizado de datos de caracter personal que son

creados, tratados y/o almacenados de forma manual, con ausencia de programas de ordenador o

software.

Cesion de datos: Tratamiento de datos que supone su revelacion a una persona diferente al titular

del dato o distinta de quien estaba habilitado como cesionario.

Custodio de la base de datos: Es la persona natural que tiene bajo su custodia la base de datos

personales al interior de KOLLECT.

Dato personal: Es cualquier dato y/o informacioén que identifique a una persona natural o la haga

identificable. Pueden ser datos numeéricos, alfabéticos, graficos, visuales, biométricos, auditivos,

perfiles o de cualquier otro tipo.

Dato personal sensible: Es una categoria especial de datos de caracter personal especialmente

protegido, por tratarse de aquellos concernientes a la salud, sexo, filiacién politica, raza u origen

étnico, huellas biométricas, entre otros, que hacen parte del haber intimo de la persona y pueden ser

recolectados Unicamente con el consentimiento expreso e informado de su titular y en los casos

previstos en la ley.

Encargado del Tratamiento: Es la persona natural o juridica, autoridad publica o privada, que por
si misma o en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable.
Fuentes Accesibles al Publico: Se refiere a aquellas bases contentivas de datos personales cuya
consulta puede ser realizada, por cualquier persona, que puede incluir o no el pago de una
contraprestacion a cambio del servicio de acceso a tales datos. Tienen esta condiciéon de fuentes
accesibles al publico las guias telefénicas, los directorios de la industria o sectoriales, entre otras,
siempre y cuando la informacidén se limite a datos personales de caracter general o que contenga
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generalidades de ley. Tendran esta condicion los medios de comunicacién impresos, diario oficial y
demas medios de comunicacion.

Habeas Data: Derecho fundamental de toda persona para conocer, actualizar, rectificar y/o cancelar
la informacién y datos personales que de ella se hayan recolectado y/o se traten en bases de datos
publicas o privadas, conforme lo dispuesto en la ley y demas normatividad aplicable.
Procedimiento de analisis y creacion de Informacion: Es la creacién de informacién respecto de
una persona, a partir del andlisis y tratamiento de los datos personales recolectados y autorizados,
para fines de analizar y extraer perfiles o habitos de comportamiento, que generan un valor agregado
sobre la informacion obtenida del titular de cada dato personal.

Procedimiento de Disociacion: Hace referencia a todo tratamiento de datos personales de modo
que la informacién que se obtenga no pueda asociarse a persona identificada o identificable.
Principios para el tratamiento de datos: Son las reglas fundamentales, de orden legal y/o
jurisprudencial, que inspiran y orientan el tratamiento de datos personales, a partir de los cuales se
determinan acciones y criterios para dar solucién a la posible colisién entre el derecho a la intimidad,
habeas data y proteccion de los datos personales, y el derecho a la informacién.

Propietario de la base de datos: Dentro de los procesos de negocios de KOLLECT, es propietaria
de la base de datos el drea que tiene bajo su responsabilidad el tratamiento de estos y su gestion.
Responsable del Tratamiento: Es la persona natural o juridica, de naturaleza publica o privada, que
recolecta los datos personales y decide sobre la finalidad, contenido y uso de la base de datos para su
tratamiento.

Titular del dato personal: Es la persona natural cuyos datos sean objeto de tratamiento. Respecto
de las personas juridicas se predica el nombre como derecho fundamental protegido
constitucionalmente.

Tratamiento de Datos: Cualquier operacién o conjunto de operaciones y procedimientos técnicos
de caracter automatizado o no que se realizan sobre datos personales, tales como la recoleccién,
grabacion, almacenamiento, conservacion, uso, circulacién, modificacién, bloqueo, cancelacién, entre
otros.

Usuario: Es la persona natural o juridica que tiene interés en el uso de la informacién de caracter
personal.

Violacion de datos personales: Es el delito creado por laley 1273 de 2009, contenido en el articulo
269 F del Cédigo Penal Colombiano.

Violaciones de las Medidas de Seguridad de los Datos Personales: Sera considerado incidente de
seguridad aquella situacién que implique una violacién de las medidas de seguridad adoptadas por
KOLLECT para proteger los datos personales entregados para su custodia sea como Responsable y/o
Encargado, asi como cualquier otra conducta que constituya un tratamiento inadecuado de datos
personales en contravia de lo aqui dispuesto o de lo sefialado en la Ley. Todo incidente de seguridad
que comprometa los datos personales en poder de KOLLECT debera ser informado a la autoridad de
control en la materia.

ARTICULO 154.- Las reglas contenidas en este capitulo dan cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
1581 de 2012, en el articulo 15 de la Constitucién Politica de Colombia y demdas normas regulatorias,
en cuanto a la garantia de la intimidad de las personas, ejercicio del habeas data y proteccién de datos
personales, en concordancia con el derecho a la informacién, de manera que se regulen
proporcionalmente estos derechos en KOLLECT y se pueda prevenir la vulneracién de estos.

ARTICULO 155.- La presente norma se aplicara a cualquier base de datos personales que se
encuentre en custodia de KOLLECT, bien sea en calidad de responsable y/o como encargado del
tratamiento. Todos los procesos organizacionales de KOLLECT que involucren el tratamiento de
datos de caracter personal deberdn someterse a lo dispuesto en esta norma.

ARTICULO 156.- La presente norma se aplicara y por ende obligara a las siguientes personas:

a) Representantes Legales y/o administradores societarios.
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b) Personal interno de KOLLECT, directivos o no, que custodien y traten bases de datos de caracter
personal.

c) Contratistas y personas naturales o juridicas que presten sus servicios a KOLLECT bajo
cualquier tipo de modalidad contractual, en virtud de la cual se realice cualquier tratamiento de
datos de caracter personal.

d) Los Accionistas, revisores fiscales y aquellas otras personas con las cuales exista una relacion
legal de orden estatutario.

e) Personas publicas y privadas en condicion de usuarios de los datos personales.

f) Las demds personas que establezca la ley.

ARTICULO 157.- La proteccién de datos de caracter personal en KOLLECT estara sometida a los
siguientes principios o reglas fundamentales, con base en las cuales se determinaran los procesos
internos relacionados con el tratamiento de datos personales y se interpretardn de manera
armonica, integral y sistematica para resolver los conflictos que se susciten en esta materia: a)
principios consagrados en normas internacionales, b) en la leyes colombianas y c) en la
jurisprudencia de la Corte Constitucional que ha desarrollado los derechos fundamentales

vinculados a los datos de caracter personal.

a)

b)

g)

h)

Consentimiento informado o principio de Libertad. El tratamiento de datos personales al
interior de KOLLECT s6lo puede hacerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del
titular. Los datos personales no podran ser obtenidos, tratados o divulgados si autorizacion del
titular salvo mandato legal o judicial que supla el consentimiento del titular.

Legalidad. El tratamiento de datos personales en Colombia es una actividad reglada y por ende
los procesos de negocios y destinatarios de la Ley de Habeas Data deben sujetarse a lo dispuesto
en esta norma.

Finalidad del Dato. El tratamiento de datos personales debe obedecer a una finalidad legitima,
acorde con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada de manera concreta, precisa y
previa al titular para que éste exprese su consentimiento informado.

Calidad o veracidad del dato. Los datos de caracter personal recolectados por KOLLECT deben
ser veraces, completos, exactos, comprobables, comprensibles y mantenerse actualizados. Se
prohibe el tratamiento de datos parciales, fraccionados, incompletos o que induzcan a error.
Transparencia. En el tratamiento de datos personales se garantizara el derecho del titular a
obtener y conocer del responsable y/o encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le conciernen.

Pertinencia del dato. En la recolecciéon de los datos personales por parte de KOLLECT se
debera tener en cuenta la finalidad del tratamiento y/o de la base de datos; por tanto, deben ser
datos adecuados, pertinentes y no excesivos ni desproporcionados en relacién con la finalidad.
Se prohibe la recolecciéon de datos personales desproporcionados en relaciéon con la finalidad
para la cual se obtienen.

Acceso y Circulacion Restringida. Los datos personales que recolecte o trate KOLLECT seran
usados por esta sociedad solo en el &mbito de la finalidad y autorizacién concedida por el titular
del dato personal, por tanto, no podran ser accedidos, transferidos, cedidos ni comunicados a
terceros. Los datos personales bajo custodia de KOLLECT no podran estar disponibles en
Internet o en cualquier otro medio de divulgaciéon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable y seguro, y para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados conforme a lo dispuesto en la ley y los principios que gobiernan la materia.
Temporalidad del dato. Agotada la finalidad para la cual fue recolectado y/o tratado el dato
personal, KOLLECT debera cesar en su uso y por ende adoptara las medidas de seguridad
pertinentes a tal fin. Para el efecto, se tendran en cuenta las obligaciones de ley comercial en
materia de conservacion de libros de comercio y correspondencia del comerciante.
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i) Seguridad del Dato. KOLLECT, en calidad de responsable o encargado del tratamiento de datos
personales, segin el caso, adoptara las medidas de seguridad fisicas, tecnoldgicas y/o
administrativas que sean necesarias para garantizar los atributos de integridad, autenticidad y
confiabilidad de los datos personales. KOLLECT, conforme la clasificacién de los datos
personales implementara las medidas de seguridad de nivel alto, medio o bajo, aplicables segiin
el caso, con el fin de evitar la adulteracién, pérdida, fuga, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

j) Confidencialidad. KOLLECT y todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos
de caracter personal, tienen la obligacién profesional de guardar y mantener la reserva de tales
datos, obligacion que subsiste atn finalizada la relacién contractual. KOLLECT implementara,
en sus relaciones contractuales, clausulas de proteccién de datos en este sentido.

k) Deber de Informaciéon. KOLLECT informara a los titulares de los datos personales, asi como a
los responsables y encargados del tratamiento, del régimen de proteccién de datos adoptado
por la organizacion, asi como respecto de la finalidad y demas principios que regulan el
tratamiento de estos datos. As{ mismo informara sobre la existencia de las bases de datos de
caracter personal que custodie, los derechos y el ejercicio del habeas data por parte de los
titulares, procediendo al registro que exige la ley.

1) Proteccion especial de datos sensibles. KOLLECT no recolectara ni tratara datos personales
ligados exclusivamente a ideologfas politicas, afiliacion sindical, creencias religiosas, vida sexual,
origen étnico, y datos de salud, salvo autorizacién expresa del titular y en aquellos casos de ley
en los cuales no se requiera del consentimiento. La informacién personal de caracter sensible
que se pueda obtener de un proceso de seleccién de personal serd protegida a través de altas
medidas de seguridad.

ARTICULO 158.- Los titulares de los datos de caracter personal contenidos en bases de datos que
reposen en los sistemas de informacién de KOLLECT, tienen los derechos descritos en este acapite
en cumplimiento de las garantias fundamentales consagradas en el Constitucién Politica y la Ley. El
ejercicio de estos derechos sera gratuito e ilimitado por parte del titular del dato personal, sin
perjuicio de disposiciones legales que regulen el ejercicio de los mismos. El ejercicio del Habeas
Data, expresado en los siguientes derechos, constituye una potestad personalisima y serdn ejercidos
por el titular del dato de manera exclusiva, salvo las excepciones de ley.

a) Derecho de Acceso. Este derecho comprende la facultad del titular del dato de obtener toda la
informacién respecto de sus propios datos personales, sean parciales o completos, del
tratamiento aplicado a los mismos, de la finalidad del tratamiento, la ubicacién de las bases de
datos que contienen sus datos personales, y sobre las comunicaciones y/o cesiones realizadas
respecto de ellos, sean estas autorizadas o no.

b) Derecho de Actualizacién. Este derecho comprende la facultad del titular del dato de actualizar
sus datos personales cuando éstos hayan tenido alguna variacién.

c) Derecho de Rectificacion. Este derecho comprende la facultad del titular del dato de modificar
los datos que resulten ser inexactos, incompletos o inexistentes.

d) Derecho de Cancelacidn. Este derecho comprende la facultad del titular del dato de cancelar
sus datos personales o suprimirlos cuando sean excesivos, no pertinentes, o el tratamiento sea
contrario a las normas, salvo en aquellos casos contemplados como excepciones por la Ley.

e) Derecho a la Revocatoria del Consentimiento. El titular de los datos personales tiene el
derecho de revocar el consentimiento o la autorizacién que habilitaba a KOLLECT para un
tratamiento con determinada finalidad, salvo en aquellos casos contemplados como excepciones
por la ley y/o que sea necesario en un marco contractual especifico.

f) Derecho de Oposicion. Este derecho comprende la facultad del titular del dato de oponerse al
tratamiento de sus datos personales, salvo los casos en que tal derecho no proceda por
disposicién legal o por vulnerar intereses generales superiores al interés particular. Cualquier
representante de KOLLECT, con base en los legitimos derechos que argumente el titular del dato
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g)

h)

oOow

personal, hard un juicio de proporcionalidad o ponderacién con el fin de determinar la
preeminencia o no del derecho particular del titular del dato sobre otros derechos, verbigracia,
el derecho de informacién.

Derecho a presentar Quejas y Reclamos o a ejercer Acciones. El titular del dato personal tiene
derecho a presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, o la entidad que fuera
competente, quejas y reclamos, asi como las acciones que resultaren pertinentes, para la
proteccién de sus datos. KOLLECT dara respuesta a los requerimientos que realicen las
autoridades competentes en relacion con estos derechos de los titulares de los datos personales.
Derecho a otorgar Autorizacion para el tratamiento de datos. En desarrollo del principio del
Consentimiento Informado, el titular del dato tiene derecho a otorgar su autorizacién, por
cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior, para tratar sus datos personales en
KOLLECT. De manera excepcional, esta autorizacion no serd requerida en los siguientes casos:

Cuando sea requerida por entidad publica o administrativa en cumplimiento de sus funciones
legales, o por orden judicial.

Cuando se trate de datos de naturaleza publica.

En casos de emergencia médica o sanitaria.

. Cuando sea tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos o

cientificos.

Cuando se trate de datos personales relacionados con el Registro Civil de las personas. En estos
casos, si bien no se requiere de la autorizacion del titular, si tendran aplicacién los demas
principios y disposiciones legales sobre proteccién de datos personales.

ARTICULO 159.- Cuando KOLLECT asuma la calidad de responsable del tratamiento de datos
personales bajo su custodia, deberd cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan su actividad:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)

j)
k)

1)

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacion y consentimiento otorgada por el titular.

Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten
por virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informaciéon bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas
las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas
medidas necesarias para que la informacién suministrada a éste se mantenga actualizada.
Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

Suministrar al encargado del tratamiento, segin el caso, inicamente datos cuyo tratamiento
esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley.

Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad
y privacidad de la informacio6n del titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en esta norma y en la
ley.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

Informar al encargado del tratamiento la circunstancia de que determinada informacién se
encuentra en discusién por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no
haya finalizado el tramite respectivo.
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Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los codigos
de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

ARTICULO 160.- Cuando KOLLECT asuma la calidad de encargado del tratamiento de datos
personales bajo su custodia, deberd cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demaés
disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan su actividad:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

h)

1)

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificaciéon o supresion de los datos en los términos
de la ley.

Actualizar la informacion reportada por los responsables del tratamiento dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados en
estanormay en la ley. Esta funcién estara en cabeza del lider de servicio al cliente.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte de los
titulares.

Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula en la
ley, respecto de aquellas quejas o reclamaciones no resueltas presentadas por los titulares de los
datos personales.

Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial” una vez notificado por
parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato
personal.

Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacién inicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.
Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

ARTICULO 161.- Ademas de los deberes antes descritos en cabeza de KOLLECT y de cualquiera
otra persona que asuma su condiciéon de responsable o encargado del tratamiento, de manera
complementaria asumiran los siguientes deberes cualquiera que sea su condicidn:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

Aplicar las medidas de seguridad conforme la clasificacién de los datos personales que trata
KOLLECT.

Adoptar procedimientos de recuperacién de desastres aplicables a la base de datos que
contengan datos personales.

Adoptar procedimientos de respaldo o back up de la base de datos que contienen datos
personales.

Auditar de forma periddica el cumplimiento de esta norma por parte de los destinatarios de la
misma.

Gestionar de manera segura las bases de datos que contengan datos personales.

Aplicar esta norma sobre proteccion de datos personales en armonia con la politica de seguridad
de la informacion de la Empresa.

Pagina 48 de 59



g) Llevar un registro central de las bases de datos que contengan datos personales que comprenda
el historial desde su creacién, tratamiento de la informacién y cancelaciéon de la base de datos.

h) Gestionar de manera segura el acceso a las bases de datos personales contenidos en los sistemas
de informacion, en los que actiie como responsable o encargado del tratamiento.

i) Disponer de un procedimiento para gestionar los incidentes de seguridad respecto de las bases
de datos que contengan datos personales.

j) Regular en los contratos con terceros el acceso a las bases que contengan datos de caracter
personal.

ARTICULO 162.- En desarrollo de la garantia constitucional de Habeas Data respecto de los derechos
de acceso, actualizacién, rectificacion, cancelaciéon y oposicion por parte del titular de datos
personales, o interesado habilitado legalmente, esto es, sus causahabientes y representantes legales,
KOLLECT adopta el siguiente procedimiento:

a) El titular del dato y/o interesado en ejercer uno de estos derechos, acreditard esta condicion
mediante copia del documento pertinente y de su documento de identidad, que podra suministrar
por medio fisico o digital. En caso de que el titular este representado por un tercero debera
allegarse el respectivo poder, el cual debera tener reconocimiento del contenido ante notario. El
apoderado debera igualmente acreditar su identidad en los términos indicados.

b) La solicitud para ejercer cualquiera de los derechos mencionados debera hacerse en soporte
escrito, sea este fisico o digital. La solicitud de ejercicio de los derechos mencionados podra
dirigirse a la direccidén principal o al correo electrénico habilitado por KOLLECT para el ejercicio
del Habeas Data. KOLLECT podra disponer de otros medios para que el titular de los datos
personales ejerza sus derechos.

c) La solicitud de ejercicio de cualquiera de los derechos mencionados contendra la siguiente
informacién:

I. Nombre del titular del dato personal, y de sus representantes, de ser el caso.

II. Peticién concreta y precisa de informacidn, acceso, actualizacion, rectificacion, cancelacidn,
oposicién o revocatoria del consentimiento. En cada caso la peticion debera estar
razonablemente fundamentada para que KOLLECT proceda como responsable de la base
de datos a dar respuesta.

III. Direccion fisica y/o electrdénica para notificaciones.
IV. Documentos que soportan la solicitud.
V. Firma de la solicitud por parte del titular del dato personal.

A. Si faltare alguno de los requisitos aqui indicados, KOLLECT asi lo comunicard al interesado
dentro de los 5 dias siguientes a la recepciéon de la solicitud, para que los mismos sean
subsanados, procediendo entonces a dar respuesta a la solicitud de Habeas Data presentada. Si
transcurren dos (2) meses sin que el titular presente la informacién requerida, se entendera que
se ha desistido de la solicitud.

B. KOLLECT, cuando sea responsable de la base de datos personales contenidos en sus sistemas
de informacién, dara respuesta a la solicitud en el término de diez (10) dias si se trata de una
consulta; y de quince dias (15) dias si se trata de un reclamo. En igual término se pronunciara
KOLLECT cuando verifique que en sus sistemas de informacidn no tiene datos personales del
interesado que ejerce alguno de los derechos indicados. En caso de reclamo, si no fuere posible
dar respuesta dentro del término de (15) quince dias, se informara al interesado los motivos de
demoray la fecha en la que se atendera el reclamo, la cual en ningin caso podra superar los 8
dias habiles siguientes al vencimiento de los primeros 15 dias.

C. KOLLECT, en los casos que detente la condicién de encargado del tratamiento informara tal
situacion al titular o interesado en el dato personal, y comunicara al responsable del dato
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personal la solicitud, con el fin de que éste dé respuesta a la solicitud de consulta o reclamo
presentado. Copia de tal comunicacion sera dirigida al titular del dato o interesado, para que
tenga conocimiento sobre la identidad del responsable del dato personal y en consecuencia del
obligado principal de garantizar el ejercicio de su derecho.

D. KOLLECT documentara y almacenard las solicitudes realizadas por los titulares de los datos o
por los interesados en ejercicio de cualquiera de los derechos, asi como las respuestas a tales
solicitudes. Esta informacién sera tratada conforme a las normas aplicables a la correspondencia
de la organizacién.

E. Para acudir a la Superintendencia de Industria y Comercio en ejercicio de las acciones legales
contempladas para los titulares de datos o interesados, se debera agotar previamente el tramite
de consultas y/o reclamos aqui descritos.

ARTICULO 163.- KOLLECT, como responsable del tratamiento de datos personales bajo su
custodia, en desarrollo de su actividad empresarial, asi como respecto de aquellos en los cuales
tenga la calidad de encargado del tratamiento, dispondra de un registro central en el cual
relacionara cada una de las bases de datos contenidas en sus sistemas de informacioén. El registro
central de bases de datos personales permitira:

A. Inscribir toda base de datos personales contenida en los sistemas de informacién de KOLLECT.
A cada base se le asignara un niimero de registro.

La inscripcién de las bases de datos personales indicara:

i. Eltipo de dato personal que contiene;
ii. La finalidad y uso previsto de la base de datos;
iii. Identificacién del area de KOLLECT que hace el tratamiento de la base de datos;
iv. Sistema de tratamiento empleado (automatizado o manual) en la base de datos;
v. Indicacién del nivel y medidas de seguridad que aplican a la base de datos en virtud del
tipo de dato personal que contiene;
vi. Ubicacion de la base de datos en los sistemas de informacion de KOLLECT;
vii. El colectivo de personas o grupo de interés cuyos datos estan contenidos en la base de
datos;
viii. La condicién de KOLLECT como responsable o encargado del tratamiento de las bases
de datos;
ix. Autorizacién de comunicacidn o cesién de la base de datos, si existe;
x. Procedencia de los datos y procedimiento en la obtencién del consentimiento;
xi. El funcionario de KOLLECT custodio de la base de datos;
xii. Los demads requisitos que sean aplicables conforme al reglamento de la ley que llegare a
expedirse.

De manera mensual se registrar, para efectos de cumplimiento y auditoria, los cambios surtidos en
la base de datos personales en relacién con los requisitos antes enunciados. En caso de que las bases
de datos no hayan sufrido cambios asi se dejara constancia por el custodio de la misma.

La ocurrencia e historial de los incidentes de seguridad que se presenten contra alguna de las bases
de datos personales custodiados por KOLLECT, seran documentados en este registro central. El
registro indicard las sanciones que llegaren a imponerse respecto del uso de la base de datos
personales, indicando el origen de la misma.
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La cancelacion de la base de datos de datos personales serd registrada indicando los motivos y las
medidas técnicas adoptadas por KOLLECT para hacer efectiva la cancelacion.

ARTICULO 164.- Las operaciones que constituyen tratamiento de datos personales por parte de
KOLLECT, en calidad de responsable o encargado del mismo, se regiran por los siguientes
parametros:

Tratamiento de datos antes de la relacion contractual. KOLLECT tratara los datos personales de
sus empleados, contratistas, asi como respecto de aquellos que se postulen para vacantes, en tres
momentos a saber: antes, durante y después de la relacién laboral y/o de servicios.

Tratamiento antes de la relaciéon laboral. KOLLECT informara, de manera anticipada, a las
personas interesadas en participar en un proceso de seleccidn, las reglas aplicables al tratamiento
de los datos personales que suministre el interesado, asi como respecto de aquellos que se obtengan
durante el proceso de selecciéon. KOLLECT, una vez agote el proceso de seleccién, informara el
resultado negativo y entregard a las personas no seleccionadas los datos personales suministrados,
salvo que los titulares de los datos por escrito autoricen la destruccion de los mismos, cuando el
titular del dato no sea seleccionado. La informacién obtenida por KOLLECT respecto de quienes no
fueron seleccionados, resultado de las pruebas sicotécnicas y entrevistas, seran eliminados de sus
sistemas de informacién, dando asi cumplimiento al principio de finalidad. KOLLECT cuando
contrate procesos de seleccion de personal con terceros regulara en los contratos el tratamiento que
se debera dar a los datos personales entregados por los interesados, asi como la destinacién de la
informacién personal obtenida del respectivo proceso. Los datos personales e informacion obtenida
del proceso de seleccion respecto del personal seleccionado para laborar en KOLLECT seran
almacenados en la carpeta personal, aplicando a esta informacién niveles y medidas de seguridad
altas, en virtud de la potencialidad de que tal informacién contenga datos de caracter sensible. La
finalidad de la entrega de los datos suministrados por los interesados en las vacantes de KOLLECT
y la informacién personal obtenida del proceso de seleccidn se limita a la participacién en el mismo;
por tanto, su uso para fines diferentes esta prohibido.

Tratamiento de datos durante la relacion contractual. KOLLECT almacenara los datos e
informacién personales obtenida del proceso de seleccion de los empleados en una carpeta
identificada con el nombre de cada uno de ellos. Esta carpeta fisica o digital solo sera accedida y
tratada por la Gerencia o quien haga sus veces en asuntos de recursos humanos, y con la finalidad
de administrar la relacién contractual entre KOLLECT y el empleado. El uso de la informacién de los
empleados para fines diferentes a la administracién de la relacién contractual esta prohibido en
KOLLECT. El uso diferente de los datos e informacién personal de los empleados solo procedera por
orden de autoridad competente, siempre que en ella radique tal facultad. Correspondera a cualquier
representante del Empleado revaluar la competencia y eficacia de la orden de la autoridad
competente, con el fin de prevenir una cesién no autorizada de datos personales.

Tratamiento de datos después de terminada la relacion contractual. Terminada la relacion
laboral, cualquiera que fuere la causa, KOLLECT procederd a almacenar los datos personales
obtenidos del proceso de seleccién y documentacién generada en el desarrollo de la relacion laboral,
en un archivo central, sometiendo tal informaciéon a medidas y niveles de seguridad altas, en virtud
de la potencialidad de que la informacién laboral pueda contener datos sensibles. KOLLECT tiene
prohibido ceder tal informacidn a terceras partes, pues tal hecho puede configurar una desviacién
en la finalidad para la cual fueron entregados los datos personales por sus titulares. Lo anterior,
salvo autorizacion previa y escrita que documente el consentimiento por parte del titular del dato
personal.

ARTICULO 165.- En desarrollo de estanorma de seguridad de la informacién personal de KOLLECT,
se establecen las siguientes prohibiciones y sanciones como consecuencia de su incumplimiento.
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a) KOLLECT prohibe el acceso, uso, gestion, cesidon, comunicacion, almacenamiento y cualquiera
otro tratamiento de datos personales de caracter sensible sin autorizacién del titular del dato
personal y/o de KOLLECT. El incumplimiento de esta prohibicién por parte de los empleados de
KOLLECT sera considerado como falta grave, que podra dar lugar a la terminacién de la relacién
laboral. Lo anterior, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

b) KOLLECT prohibe la cesién, comunicacién o circulacién de datos personales, sin el
consentimiento previo, escrito y expreso del titular del dato o sin autorizacién de KOLLECT. La
cesién o comunicacién de datos personales debera ser inscrita en el registro central de datos
personales de KOLLECT y contar con la autorizacién del custodio de la base de datos.

c) KOLLECT prohibe el acceso, uso, cesién, comunicacién, tratamiento, almacenamiento y
cualquiera otro tratamiento de datos personales de caracter sensible que llegaren a ser
identificados en un procedimiento de auditoria en aplicaciéon de la norma sobre el buen uso de
los recursos informaticos de la organizacion y/u otras normas expedidas por KOLLECT para
estos fines. Los datos sensibles que se identifiquen seran informados al titular de los mismos, con
el fin de este proceda a eliminarlos; de no ser posible esta opcién, KOLLECT procedera a
eliminarlos de manera segura.

d) KOLLECT prohibe a los destinatarios de esta norma cualquiera tratamiento de datos personales
que pueda dar lugar a alguna de las conductas descritas en la Ley 1273 de 2009 sobre delitos
informaticos, salvo que se cuente con la autorizacion del titular del dato y/o de KOLLECT, segin
el caso.

e) KOLLECT prohibe el tratamiento de datos personales de nifios y adolescentes menores de edad,
salvo autorizacién expresa de sus representantes legales. Todo tratamiento que se llegare a hacer
respecto de los datos de los menores, se deberan asegurar los derechos prevalentes que la
Constitucion Politica reconoce a estos, en armonia con el C6digo de la Infancia y la Adolescencia.

ARTICULO 166.- Esta prohibida la transferencia de datos personales a paises que no proporcionen
niveles adecuados de proteccién de datos. Se entienden paises seguros aquellos que cumplan con
los estandares fijados por la Superintendencia de Industria y Comercio. De manera excepcional se
podran realizar transferencias internacionales de datos por KOLLECT cuando:

a) El titular del dato haya otorgado su autorizacién previa, expresa e inequivoca para realizar la
transferencia.

b) La transferencia sea necesaria para la ejecucién de un contrato entre el titular y KOLLECT como
responsable y/o encargado del tratamiento.

c) Se trate de transferencias bancarias y bursatiles acorde con la legislacién aplicable a dichas
transacciones.

d) Se trate de transferencia de datos en el marco de tratados internacionales que hagan parte del
ordenamiento juridico colombiano.

e) Transferencias legalmente exigidas para salvaguardar un interés publico. Al momento de
presentarse una transferencia internacional de datos personales, previo envio o recepcion de los
mismos, KOLLECT suscribird los acuerdos que regulen en detalle las obligaciones, cargas y
deberes que surgen para las partes intervinientes. Los acuerdos o contratos que se celebren
deberan atender lo dispuesto en esta norma, asi como en la legislacién y jurisprudencia que fuera
aplicable en materia de proteccién de datos personales. Correspondera al representante de
KOLLECT aprobar los acuerdos o contratos que conlleven una transferencia internacional de
datos personales, atendiendo como directrices los principios aplicables y recogidos en esta
norma. Asi mismo le correspondera hacer las consultas pertinentes ante la Superintendencia de
Industria y Comercio para asegurar la circunstancia de “pais seguro” en relacién con el territorio
de destino y/o procedencia de los datos.
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ARTICULO 167.- La responsabilidad en el adecuado tratamiento de datos personales al interior de
KOLLECT esta en cabeza de todos sus empleados y administradores societarios. En consecuencia, al
interior de cada area que maneje los procesos de negocios que involucren tratamiento de datos
personales, deberan adoptar las reglas y procedimientos para la aplicaciéon y cumplimiento de la
presente norma, dada su condicién de custodios de la informacién personal contenida en los sistemas
de informaciéon de KOLLECT. En caso de duda respecto del tratamiento de los datos personales, se
acudira al area responsable de la seguridad de la informacién y/o a cualquier representante de
KOLLECT para que indiquen la directriz a seguir, segtn el caso.

ARTICULO 168.- En el tratamiento de datos personales que realiza KOLLECT, la permanencia de los
datos en sus sistemas de informacion estara determinada por la finalidad de dicho tratamiento. En
consecuencia, agotada la finalidad para la cual se recolectaron los datos, KOLLECT procedera a su
destruccion o devolucidn, segun el caso, o bien a conservarlos segtn lo dispuesto en la ley, adoptando
las medidas técnicas que impidan un tratamiento inadecuado.

ARTICULO 169.- En el tratamiento de los datos personales objeto de regulacién en esta norma,
KOLLECT adoptarda medidas de seguridad fisicas, l6gicas y administrativas, las cuales se clasifican en
nivel alto, medio y bajo, conforme el riesgo que pueda derivar de la criticidad de los datos personales
tratados. En desarrollo del principio de Seguridad de los Datos personales, KOLLECT adoptard una
directriz general sobre estas medidas, que seran de obligatorio acatamiento por parte de los
destinatarios de esta norma. Es obligacion de los destinatarios de esta norma informar a KOLLECT
cualquier sospecha que pueda implicar una violacién a las medidas de seguridad adoptadas por la
organizacién para proteger los datos personales confiados a ella, asi como cualquier tratamiento
inadecuado de los mismos, una vez tengan conocimiento de esta situacién. En estos casos, KOLLECT
comunicara a la autoridad de control tal situacion y procedera a gestionar el respectivo incidente de
seguridad respecto de los datos personales, con el fin de establecer las repercusiones juridicas del
mismo, sean estas a nivel penal, laboral, disciplinario o civil.

ARTICULO 170.- KOLLECT comunica a los destinatarios de esta norma el régimen de sanciones
previsto por la Ley 1581 de 2012 en su articulo 23, que materializa los riesgos que se asume por un
indebido tratamiento de datos personales: “Articulo 23. Sanciones. La Superintendencia de Industria
y Comercio podrd imponer a los responsables del tratamiento y encargados del tratamiento las
siguientes sanciones: a) multas de cardcter personal e institucional hasta por el equivalente de dos mil
(2.000) salarios minimos mensuales legales vigentes al momento de la imposicién de la sancion. las
multas podrdn ser sucesivas mientras subsista el incumplimiento que las origind. b) suspension de las
actividades relacionadas con el tratamiento hasta por un término de seis (6) meses. en el acto de
suspension se indicardn los correctivos que se deberdn adoptar. c) Cierre temporal de las operaciones
relacionadas con el Tratamiento una vez transcurrido el término de suspension sin que se hubieren
adoptado los correctivos ordenados por la Superintendencia de Industria y Comercio. d) Cierre
inmediato y definitivo de la operacidn que involucre el tratamiento de datos sensibles.”

La notificaciéon de cualquier procedimiento de investigacién por parte de cualquier autoridad,
relacionado con el tratamiento de datos personales, debera ser comunicada de manera inmediata a
cualquier representante de KOLLECT, con el fin de tomar las medidas tendientes a defender el
accionar de la entidad y evitar la imposicion de las sanciones previstas en la legislacion colombiana,
en particular las consignadas en el Titulo VI, Capitulo 3 de la ley 1581 de 2012 antes descritas.

Como consecuencia de los riesgos que asume KOLLECT bien en calidad de responsable y/o
encargado del tratamiento de los datos personales, el incumplimiento de esta norma por parte de sus
destinatarios, se considera una falta grave y dara lugar a la terminacién del contrato respectivo sin
perjuicio de las demds acciones que legalmente procedan.
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ARTICULO 171.- Cuando las autoridades del Estado soliciten a KOLLECT el acceso y/o entrega de
datos de caracter personal contenidos en cualquiera de sus bases de datos, se verificara la legalidad
de la peticién, la pertinencia de los datos solicitados en relacién con la finalidad expresada por la
autoridad, y se documentard la entrega de la informacion personal solicitada previendo que la misma
cumpla con todos sus atributos (autenticidad, confiabilidad e integridad), y advirtiendo el deber de
proteccién sobre estos datos, tanto al funcionario que hace la solicitud, a quien la recibe, asi como a
la entidad para la cual estos laboran. Se prevendra a la autoridad que requiera la informacién
personal, sobre las medidas de seguridad que aplican a los datos personales entregados y los riegos
que conllevan su indebido uso e inadecuado tratamiento.

ARTICULO 172.- Esta norma de proteccién de datos personales es para uso exclusivo de KOLLECT,
por tanto, estd prohibida su copia, reproduccién, distribucién, cesién, publicacién, traducciéon y
cualquiera otro uso por persona distinta a KOLLECT, en atencién al respeto de la propiedad
intelectual que ostentan sus creadores, asi como por razones de seguridad de la informacion.

CAPITULO XXVII
TELETRABAJO

Acuerdos laborales del teletrabajo

ARTICULO 173.- El presente reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo,
celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que
sin embargo sélo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 174.- Segtin la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tiene en
cuenta la siguiente definicion:

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

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

ARTICULO 175.- Todo acuerdo de teletrabajo que se genere con un empleado se guiara por los
siguientes objetivos:

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

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

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

d) Disminuir el absentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales.

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

ARTICULO 176.- Los empleados podran solicitar su participacién en el programa de teletrabajo si
cumple con las siguientes disposiciones:
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a) Solicitar formalmente a la Empresa la realizacion del acuerdo de teletrabajo exponiendo sus
razones.

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

c) Haber superado la inspeccion de la estacidn de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

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

ARTICULO 177.- Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan
la adopcion de mejores practicas en esta modalidad no presencial, se creard un equipo coordinador,
formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las
areas que gestionen, entre otros, aspectos tales como la evaluacién y autorizacion de ingreso de
empleados a dicha modalidad asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones
laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacién, o la prevencidén de riesgos laborales.

A continuacion, se relacionan los miembros directivos quienes podran presentar variaciones en
funcién de las circunstancias:

v El Gerente.
v Un representante de los teletrabajadores.

v Eljefe inmediato seleccionado por la Empresa.

ARTICULO 178.- Quien aspire a desempefiar un cargo como teletrabajador debera cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social
para los trabajadores particulares, las condiciones establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de
2008, y el Decreto 884 de 2012.

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

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

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

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

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

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador este no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones de KOLLECT. A no ser que las partes de
comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.
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Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberad contener los elementos descritos en el
presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo del empleado.

ARTICULO 179.- Los trabajadores y teletrabajadores tendran los mismos derechos, obligaciones y
garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de
trato se da por:

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

b) La proteccién de la discriminacion en el empleo.

c) Laproteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las disposiciones que regulen los
regimenes especiales.

d) La remuneracién.

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f) Elacceso ala formacién.

g) La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracidn, al término de la licencia
de maternidad.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 180.- Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.
El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
PILA.

Los teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral, seran
afiliados por parte de la Empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones, y riesgos laborales
de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen
o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de
Compensacién Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 181.- Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Por parte de KOLLECT:

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

b) Incorporar en el reglamento interno de trabajo o mediante resolucién, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la Empresa.

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

d) Contar conunared de atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad
del teletrabajador cuando esté trabajando.

e) Establecerlas horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible
y disponible para la Empresa en el marco de la jornada laboral.

f) Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.
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g) Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente.

h) Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién
adecuados en la tarea a realizar, y debera garantizar que los trabajadores reciban una
formacidn e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos
informaticos y su prevencion.

i) Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la Empresa en materia de salud y
seguridad en el trabajo.

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

Por parte del teletrabajador:

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

b. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la Empresa y asistir periédicamente a los programas de promociéon y
prevencién adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

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

d. Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

e. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

f. Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

g. Reportar cualquier accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacion vigente.

h. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas y actividades de promocién y prevencion.

i. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295
de 1994.

ARTICULO 182.- Responsabilidades de la Empresa:

a) Laseguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

b) El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de protecciéon
adecuados para la tarea a realizar y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién
e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos
informaticos y su prevencion.

c) Incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y permitirle la
participacion en las actividades del comité paritario.

d) Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Empresa en materia de salud y
seguridad en el trabajo.

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

ARTICULO 183.- Cumplimiento de la normativa interna relativa a temas éticos y de cumplimiento:
a) El Trabajador declara de manera expresa que conoce los manuales, guias, procedimientos e
instructivos de ética y cumplimiento orientados a la prevenciéon de hechos de corrupcién,

soborno, fraude, lavado de activos, financiacion del terrorismo, conflictos de interés o éticos, que
los ha revisado, los entiende y, en consecuencia, se obliga a aplicarlos.
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b) El Trabajador se obliga a abstenerse de ofrecer, dar sobornos, dddivas ni ninguna otra forma de
halago a ningin funcionario y a no permitir, facilitar o coadyuvar que nadie, bien sean
empleados, contratistas o subcontratistas, o proveedores de servicios, lo hagan en su nombre.

c) ElTrabajador se obliga a abstenerse de dar, ofrecer, prometer, exigir, solicitar, recibir o autorizar
cualquier clase de pago cualquier valor que puede ser de naturaleza financiera o no financiera
(préstamo, regalo), atencién, hospitalidad, gratificacién, viajes, comidas, entretenimiento),
directa o indirectamente, a personas naturales y/o juridicas que tengan relacién comercial,
contractual o de cualquier naturaleza, en adelante "Terceros" con el fin de: (i) influir de manera
corrupta cualquier acto o decisién a favor de Terceros, (ii) conducir a dichos Terceros a actuar o
dejar de actuar en violacidn de su deber legal, (iii) hacer que se influya indebidamente en un
acto o decisién de Terceros, otra persona o entidad, o (iv) con el fin de obtener o retener un
negocio u obtener cualquier otra ventaja indebida.

d) El Trabajador se compromete a abstenerse de utilizar cualquier tipo de influencia para gestionar
beneficios, obtener o retener negocios, facilitar un tradmite o a dar, ofrecer o recibir, directa o
indirectamente, a través de familiares, empleados, directivos, administradores, proveedores,
subordinados, contratistas, subcontratistas, agentes o familiares de estos, cualquier clase de
pago (préstamo, regalo, atencidn, hospitalidad, gratificacién, viajes, comidas, entretenimiento,
beneficio o promesa por ello).

e) El Trabajador se obliga a no permitir que se realicen actos de corrupcioén, soborno, fraude, lavado
de activos, financiacion al terrorismo, conflictos de interés o ético. Adicionalmente, se
compromete a actuar en forma transparente, bajo los principios de integridad, responsabilidad,
y ética empresarial.

f) El Trabajador declara que ha recibido una copia de la normativa interna relativa a temas éticos
y de cumplimiento de KOLLECT.

g) El Trabajador se obliga a no emplear sus recursos propios para la realizacién de alguna actividad
ilicita de las contempladas en el Cédigo Penal colombiano ni a tener relacionamiento con
empresas o personas sobre las cuales se tenga conocimiento del desarrollo de ese tipo de
actividades, ni con personas, empresas o paises que se encuentren restringidos en las listas
emitidas por la Oficina del Control de Activos Extranjeros (OFAC por sus siglas en inglés) o las
Naciones Unidas.

h) Si KOLLECT determina que el Trabajador ha incurrido en alguna de las conductas previstas en
el presente articulo, podra dar por terminado el contrato de trabajo de manera inmediata por
justa causa.

ARTICULO 184.- SAGRILAFT. El Trabajador declara que conoce y acata el Cédigo Penal Colombiano
y demdas normas nacionales que se relacionen con la prevencién de actividades delictivas y en
especial el Lavado de Activos, el Enriquecimiento Ilicito, la Financiaciéon del Terrorismo y la
Financiacién de la Proliferacién de Armas de Destrucciéon Masiva. En tal sentido KOLLECT podra
cruzar en cualquier momento la informacién del Trabajador con las listas vinculantes para
Colombia, listas publicas internacionales y locales sobre personas investigadas por Lavado de
Activos, Financiacién del Terrorismo o Financiacién de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva, o con informacién relacionada con procesos de Extincién de Dominio. Cuando quiera que la
investigacién arroje resultados positivos o exista alguna investigacion iniciada por las autoridades
competentes por esta razon, KOLLECT procedera a tomar las decisiones pertinentes teniendo en
cuenta sus politicas internas, las normas vigentes e incluso podran dar por terminado el contrato de
trabajo de manera inmediata por justa causa sin lugar a indemnizacién alguna a favor del
Trabajador.

CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES
PUBLICACION, DEROGATORIA Y VIGENCIA
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ARTICULO 185.- El presente Reglamento entrara a regir al dia siguiente a su publicacion, siempre
que su publicacién se haya realizado conforme a lo estipulado en los articulos 119 y 120 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 186.- Desde la fecha en que entra en vigor este Reglamento, quedan derogadas o sin
efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha se encontraran vigentes.

ARTICULO 187.- No producira ningtn efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes o contratos individuales, los
cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

ARTICULO 188.- El presente Reglamento Interno de Trabajo se entiende incorporado a los
contratos individuales de trabajo de cada uno de los trabajadores, de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 107 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 189.- KOLLECT publicara en el lugar de trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y en
la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna enviada a los correos electrénicos,
del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

ARTICULO 190.- Este reglamento fue aprobado y rige de acuerdo con lo dispuesto en la Ley.

Expedido en Barranquilla a los dieciséis (16) dias del mes de febrero del afio dos mil veinticuatro
(2024).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Giovanny Gémez
Representante Legal
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