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CAPITULO |
OBJETO DEL REGLAMENTO DE TRABAJO

ARTICULO 1°. OBJETO. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa Sac’s &
Bagage Colombia SAS, reconocido también con la marca PRUNE, ~ inscrita en la CAmara de Comercio con
Nit. 901254825-8 (En Adelante “Priine” o “El Empleador”) con domicilio principal en la ciudad de Bogota D.C.,
Republica de Colombia, en la Carrera 10 No. 96 — 25, oficina 612 y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto EL Empleador como todos sus trabajadores a nivel nacional y en todas y cada una de sus sedes
existentes o que llegasen a existir.

ARTICULO 2°. INTEGRACION. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados
o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden
ser favorables al trabajador.

CAPITULO 1l
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3°. DOCUMENTOS PARA ASPIRANTES. Quien aspire a desempeiar un cargo en Priine debe hacer
llegar su hoja de vida, en fisico o en documento electrénico,  junto con los siguientes documentos:

a. Hojade Vida.
b. Copia legible de la Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

c. Siel aspirante es menor de dieciocho (18) afios, autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o en su
defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia.

d. Sielaspirante es extranjero debe soportar los documentos que le permitan migratoriamente permanecer
en Colombia y ejercer su profesidn, contando con los avales de las autoridades correspondientes (visas,

permisos, registros profesionales, convalidacién de titulos, entre otros).

e. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor ejecutada y el salario devengado.

f. Certificado de estudios realizados o en curso, asi como diplomas que lo acrediten, en caso de ser estudios
calificados.

g. Tarjeta Profesional, Registro o Matricula, cuando se trate de profesiones reguladas.
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h. Autorizacion para el uso de sus datos personales sensibles y confidenciales, necesarios para el proceso
de admisién, asi como autorizacion para verificar la veracidad de estos ante los emisores
correspondientes.

i. Tratandose de quienes aspiren a cargos con facultades de administracion o direccidn, tales como Country
Manager, RH Manager o similares, asi como de aquellos trabajadores que tengan a su cargo la
recaudacion, administracion o custodia de valores de cualquier naturaleza, deberan acreditar solvencia
econdmica y que se encuentran al dia en sus obligaciones de caracter econdmico, financiero, bancario
y/o comercial.

PARAGRAFO 1. DOCUMENTOS ADICIONALES. Ademas de los documentos mencionados, PRUNE podra
solicitar todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante; sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de
empleo, datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religién que profesan o
el partido politico al cual pertenezca, lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
asi como preguntas relacionadas con la planeacién familiar o el estado de embarazo de la persona, el examen
o prueba de VIH/SIDA. Las pruebas médicas o de embarazo, deberan sustentarse en criterios ocupacionales,
encaminados a verificar la aptitud ocupacional de la persona, segun el riesgo del trabajo que se ejecutaria.

PARAGRAFO 2.INEXACTITUD, OMISION O INCONSISTENCIAS. Toda inexactitud u omisién en la solicitud o
cualquier alteracién o modificacién de los documentos allegados o de la informacidn suministrada, que
conlleve a su inconsistencia o a que la misma no coincida con la realidad, descalifica automaticamente al
aspirante del proceso de seleccién desarrollado por la Empresa.

ARTICULO 4°. PROCESOS DE SELECCION. Durante los procesos de selecciéon, PRUNE podrd realizar
directamente o a través de terceros, entrevistas, examenes de aptitud y conocimientos, pruebas
psicotécnicas, solicitar certificaciones de trabajo en alturas o de salud ocupacional en nivel técnico y/o
profesional, estudios de seguridad, visitas domiciliarias, examenes médicos ocupacionales, de acuerdo con
las necesidades propias del cargo para el cudl se esté adelantando el proceso y dentro de los marcos que la
Ley permita, PRUNE se reserva el derecho de verificar y comprobar en cualquier momento la autenticidad
y veracidad de la informacion allegada por los aspirantes durante el proceso de seleccion.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO5 2. ESTIPULACION. PRUNE una vez admitido el aspirante se entenderd por virtud del presente
reglamento que se ha estipulado un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de
PRUNE , las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. El
periodo de prueba constara por escrito.
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ARTICULO 62. DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba tendra una duracién de hasta la
quinta parte del término inicial del contrato, pero en todo caso no podra exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 72. TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba, cualquiera
de las partes podra dar por terminado el contrato de trabajo, sin previo aviso, sin necesidad de motivacion
escrita y sin el reconocimiento de ningun tipo de indemnizacién.

CONTRATO DE APRENDIZAIJE

ARTICULO 82. NATURALEZA. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo que
se rige en lo pertinente por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona
natural desarrolla formacién tedrico practica en una entidad autorizada que se denominard empresa
patrocinadora.

ARTICULO 92. CARACTERISTICAS Y GARANTIAS. Los elementos particulares del contrato de aprendizaje son:

a. La finalidad es facilitar la formacién del aprendiz, por lo que el apoyo de sostenimiento no sera
equiparable al salario.

b. Laformacion se recibira a titulo estrictamente personal.

c. Lasubordinacion estara referida a las actividades del aprendizaje.

d. Durante la fase lectiva el aprendiz tendrd derecho a un apoyo de sostenimiento mensual de 75% y
debera estar cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales.

e. Durante la etapa practica, el aprendiz tendra derecho al apoyo de sostenimiento mensual del 100%
de un salario minimo legal mensual vigente, debera estar cubierto por el Sistema de Seguridad Social
en salud, pensién y riesgos laborales y recibird ademas las prestaciones de ley derivadas del contrato
de trabajo.

f. Si el aprendiz es estudiante universitario no podrd devengar menos del 100% de un salario minimo
legal mensual vigente como apoyo de sostenimiento y tendra una jornada de 24 horas semanales
que le permita estudiar.

g. Eltérmino maximo de duracion del contrato de aprendizaje es de tres afios.

PARAGRAFO 1. En ningln caso el apoyo de sostenimiento podra ser entendido como salario.

PARAGRAFO 2. E| apoyo de sostenimiento no podra regularse por convenios o acuerdos colectivos, fallos
arbitrales o equivalentes.

PARAGRAFO 3. Los aprendices estaran excluidos del reconocimiento de beneficios extralegales, cualquiera
gue sea su naturaleza, salvo que se acuerde de forma expresa y escrita lo contrario.

ARTICULO 102. OBLIGACIONES DE LOS APRENDICES. Seran obligaciones de los aprendices:
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a. Incorporar toda su capacidad de trabajo, en beneficio de LA EMPRESA PATROCINADORA, en el
desempeiio de las funciones propias del cargo mencionado en la tabla inicial y en las labores conexas
y complementarias del mismo;

b. Cumplir con todas las obligaciones contenidas en el presente contrato, en el articulo 58 y 60 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y en las politicas, procedimientos, reglamentos, érdenes, directrices e
instrucciones que le imparta LA EMPRESA PATROCINADORA, directamente o a través de sus
representantes por escrito o de manera verbal;

c. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/o electrdnicos, informaciones y, en
general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion
del contrato de aprendizaje;

d. No atender ocupaciones distintas de las que LA EMPRESA PATROCINADORA le encomiende durante

los turnos que le sean asignados;

Utilizar apropiadamente las herramientas y Utiles de trabajo;

Brindar un trato adecuado en sus relaciones de trabajo;

Abstenerse de retener dineros de los clientes o de la EMPRESA PATROCINADORA;

Abstenerse de hacer efectivos cheques recibidos para o a PRUNE PATROCINADORA,;

Abstenerse de negociar o utilizar bienes o mercancias de la EMPRESA PATROCINADORA en provecho

propio o de terceros no autorizados;

j. No desarrollar comportamientos que puedan afectar los intereses de la EMPRESA PATROCINADORA
0 su reputacion frente a terceros;

k. No presentar cuentas de gastos no realizados o sobre facturados;

I. A no prestar sus servicios directamente o a través de interpuesta persona en favor de terceros para
las mismas actividades aqui contratadas, salvo que cuente con autorizacion expresa y escrita de la
EMPRESA PATROCINADORA para tales efectos;

m. actualizar sus datos de contacto periédicamente y siempre que los modifique, notificandoselo al
PATROCINADORA por escrito;

n. Cumplir a cabalidad con los reglamentos estudiantiles y de practica que estipule LA EMPRESA
PATROCINADORA o el SENA;

o. Cualquier otra obligacion derivada de la naturaleza del contrato.

e A

ARTICULO 112. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. El contrato de aprendizaje terminara por
cualquiera de las causas previstas en la ley o el contrato para la terminacién de los contratos regidos por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, por el incumplimiento de las obligaciones previstas en el articulo anterior y
adicionalmente por cumplirse el término maximo de tres afios o por no ser el aprendiz aceptado como parte
de la cuota de aprendices por el SENA.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 122, DEFINICION. Son  trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de Priine. Estos
trabajadores tienen derecho a todas las prestaciones de ley.
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CAPITULO V
DEL TELETRABAJO

ARTICULO 8°. Se entiende como Teletrabajo una forma de organizacién laboral, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacidon de servicios del trabajador al Empleador utilizando
como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador
y Priine, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 9°. El Empleador, de acuerdo con las funciones de los trabajadores, aplicara las siguientes Clases
de Teletrabajo:

— Auténomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser una pequena oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran
las personas que trabajan siempre fuera de Priine y sélo acuden a los locales fisicos en algunas
ocasiones.

— Modviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
Informacidn y la comunicacion, en dispositivos moviles.

— Suplementarios: son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa 'y
el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

ARTICULO 10°. Garantias laborales, sindicales y de Seguridad Social que debe brindar el Empleador para los
teletrabajadores (trabajadores).

— A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran aplicables las
disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno, en los términos del
numeral 1 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008. Sin perjuicio de lo anterior, Prune garantizara el
derecho a la desconexién laboral, por lo cual el teletrabajador tiene derecho a no tener contacto por
cualquier medio para asuntos laborales por fuera de la jornada ordinaria, jornada maxima legal o
jornada convenida, ni durante descansos, permisos, licencias o vacaciones; y, en consecuencia, El
Empleador se abstendra de impartir 6rdenes o requerimientos por fuera de dichas franjas, salvo las
excepciones previstas en la Ley 2191 de 2022 (articulos 3, 4 y 6).

— En los casos en los que El Empleador utilice solamente teletrabajadores, para fijar el importe del
salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracién que se paga
para labores similares en la localidad.
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— Una persona que tenga la condicién de asalariado no se considerara teletrabajador por el mero hecho
de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar distinto de los
locales de trabajo del Empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

— La asignacion de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de manera que se garantice su
derecho a contar con un descanso de cardacter creativo, recreativo y cultural.

PARAGRAFO 1 - Desconexién laboral en teletrabajo. En cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 (articulo 5),
Prune contard con una Politica de Desconexion Laboral de reglamentacién interna, aplicable a quienes
ejecuten trabajo presencial, teletrabajo o hibrido, que definirda como minimo: (i) la forma de garantizar y
ejercer el derecho, incluyendo lineamientos sobre uso de TIC; (ii) el mecanismo para presentar quejas por
vulneracion del derecho, a nombre propio o de manera andnima; vy (iii) el procedimiento interno para el
tramite de quejas, garantizando el debido proceso, mecanismos de solucidn y verificacion del cumplimiento
y cesacién de la conducta. Sera ineficaz cualquier acuerdo que desmejore estas garantias, conforme a la Ley
2191 de 2022 (articulo 4, paragrafo 1).

ARTICULO 11°. Derechos que reconoce el Empleador al Teletrabajador (trabajador)
1. Proteccion de la discriminacion en el empleo;

2. La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con la naturaleza de su contrato y 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;

3. Laremuneracion;
4. La proteccién por regimenes legales de seguridad social;
5. Elacceso ala formacion;

6. Laproteccidon de la maternidad. Las teletrabajadores tendran derecho a retornar al mismo puesto de
trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de
maternidad.

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

ARTICULO 12°. El Empleador deberd proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los
teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por él, necesarios
para desempefiar sus funciones.

ARTICULO 13°. Los elementos y medios suministrados por el Empleador no podran ser usados por persona
distinta al teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos entregados para la ejecucion
del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural. Art 7 ley 1221 de 2008
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ARTICULO 14°. Si el teletrabajador no recibe los paquetes de informacién para que realice sus labores por
parte del Empleador, o los programas para desempefiar su funcién, o no son arreglados a pesar de haberlo
advertido o no podra dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el Empleador y no puede realizar la prestacion debido a un
corte en las lineas telefénicas o en el flujo eléctrico, su labor debe ser retribuida.

El trabajador que se desempefie en la modalidad de mévil, no puede alegar estos imprevistos.

ARTICULO 15°. El Empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los planes
y programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con una red de atencién de urgencias en caso de
presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

ARTICULO 16°. La vinculacidn a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el Empleador como para el
trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las instalaciones del Empleador, y pasen
a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier momento, volver a la actividad laboral
convencional.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable la jornada laboral, y el teletrabajador a peticion
del Empleador se mantiene en la jornada laboral mas de lo previsto por la ley, o sea la jornada maxima legal
establecida, o le asigna mas trabajo del normal, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el
mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

Lo anterior se aplicara conforme a las reglas generales sobre jornada maxima y recargos del C.S.T en especial
lo previsto en los articulos 160 y 161 (modificados, entre otras, por la Ley 2466 de 2025), cuando la jornada
sea verificable y exista exceso de la jornada ordinaria/maxima legal o convenida.

ARTICULO 17°. El Empleador vinculara al trabajador que asuma las funciones de teletrabajo de la siguiente
manera:

— En el evento que el trabajador tenga una relacién laboral actual a través de un contrato laboral
vigente, se procederd a realizar un Acuerdo de Teletrabajo, donde este sera accesorio al contrato
laboral que exista, y en el caso que el trabajador o el Empleador no quisieran continuar con la
modalidad de teletrabajo, se continuaran con las normas que cifien el contrato laboral que se tenga
a la fecha, mientras se conserve la naturaleza del mismo.

— Si el Empleador hiciere una vinculacidn especialmente para las funciones de Teletrabajo, se iniciara
con un Contrato de Teletrabajo y en el evento que se diera fin a los términos y condiciones que
hicieron parte de la naturaleza del teletrabajo, se dara por terminada la relacién laboral existente.

ARTICULO 18°. El Empleador cuando contrate teletrabajadores, informara de dicha vinculacién a los
Inspectores de Trabajo del respectivo municipio.

HORARIO DE TRABAJO
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ARTICULO 132. JORNADA LABORAL Y FIJACION DE HORARIOS. Las horas de entrada y salida de los
trabajadores de PRUNE se fijaran apreciando la jornada maxima legal, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y podran organizarse de manera flexible, siempre que se respeten los maximos legales para la
semana correspondiente o el grupo de tres semanas en las jornadas por turnos. Sin embargo, a manera
enunciativa se sefialan el siguiente horario que se ejecuta:

DIAS LABORABLES:

De lunes a Domingo con 1 dia de descanso semanal:

MANANA

8:00 AM a 1:00 PM.
10:00 AM a 1:00PM.
11:00 AM a 1:00 PM.

HORA DE ALMUERZO
1:00 PM. a 2:00 P.M.

TARDE

2:00 P.M. a 5:00 P.M.
2:00 P.M. a 7:00 P.M.
2:00 P.M. a 8:00 P.M.

Se aclara que, si las necesidades del servicio lo requieren se podran programar turnos de trabajo nocturnos
o en horarios distintos de los antedichos, respetando también ademas las jornadas especiales establecidas
por via contractual. De la misma manera, se podran programar turnos de trabajo en dias de descanso
obligatorio que se retribuiran acorde con lo previsto en el presente reglamento y en la ley.

PARAGRAFO 1.DIiAS LABORABLES. Los dias laborables para todo el personal de PRUNE son de lunes a
domingo, pero podran distribuirse las horas de trabajo por acuerdo tacito o expreso ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el
sabado. Eventualmente se programaran turnos de trabajo en los dias de descanso obligatorio y festivos, con
aviso de minimo 12 horas de antelacién. También podran las partes acordar que el dia de descanso
obligatorio sea un dia distinto al acordado, en cuyo caso, este se convertird en un dia laborable para el
trabajador que asi lo acuerde.

PARAGRAFO 2.JORNADA ESPECIAL DE SEIS HORAS DIARIAS Y TREINTA Y SEIS HORAS SEMANALES. PRUNE
podra acordar con sus trabajadores de manera temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a PRUNE o secciones de esta, sin solucién de continuidad durante
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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.

PARAGRAFO 3.JORNADA LABORAL FLEXIBLE. PRUNE podra acordar con sus trabajadores que la jornada
se distribuya en jornadas diarias flexibles de trabajo, en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En esta jornada, el nimero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana en tiempos diurnos dentro de los limites
establecidos enla Ley y sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario, y sin que en promedio se supere
la jornada maxima legal aplicable.

PARAGRAFO 4.JORNADA LABORAL POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, PRUNE podra distribuir la jornada méaxima legal en
turnos diarios de mas de ocho (8) horas diarias repartidos en periodos de tres semanas, que no generaran
horas extra, siempre que el promedio de las horas de trabajo semanales calculado para el citado periodo de
tres semanas, no supere el maximo legal permitido, que equivale a la jornada maxima legal semanal
multiplicada por tres.

ARTICULO 142. PROHIBICION PARA ESTABLECER DOS TURNOS EN EL MISMO DIiA. No podran programarse,
aun con el consentimiento del trabajador, dos turnos de trabajo en el mismo dia, salvo en los casos de
supervision, direccién, confianza o manejo.

ARTICULO 152, ACTIVIDADES DE FORMACION Y RECREACION. Cuando PRUNE tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren la jornada maxima legal, podra destinarse un espacio acorde a las normas vigentes
gue permita dedicar espacios de tiempo semanales o acumulados exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion.

ARTICULO 162. AMPLIACION DE LA JORNADA. Podra elevarse el limite maximo de horas de trabajo, en
aquellas labores que por razén de su misma naturaleza, necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad,
por turnos sucesivos de trabajadores, dejando claro que en tal caso las horas de trabajo no podran exceder
de cincuenta y seis (56) horas semanales, previa verificacion de la necesidad de continuidad por parte del
Ministerio del Trabajo.

CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 172. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. el trabajo diurno es el que se realiza entre las seis de
la mafiana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (07:00 p.m.), mientras que el trabajo nocturno es el
comprendido entre las nueve de la noche (09:00 p.m.) y las seis de la mafiana (06:00 a.m.)

ARTICULO 18°. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRA. Trabajo suplementario o de horas extras es
el que se excede de la jornada ordinariay/o el que excede la maxima legal.
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PARAGRAFO 1. EXCLUSION DE LA JORNADA MAXIMA LEGAL Y DEL PAGO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO.
Estan excluidos de la regulacidon sobre jornada maxima legal y por ende de los recargos por trabajo
suplementario, quiénes desempefien cargos de direccién, confianza y manejo, ni para los que ejerciten
actividades discontinuas o intermitentes, quienes vivan en el lugar de trabajo y quienes ejecuten actividades
en la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO 2. AMPLIACION DE LA JORNADA PARA DESCANSAR EN DIAS SABADO. La jornada ordinaria
podra ampliarse diariamente hasta por dos horas, con el fin de permitir a los trabajadores el descanso
durante el sdbado, sin que tal ampliacidn constituya trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 3. AUTORIZACION DEL EMPLEADOR. PRUNE no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente les exija a sus trabajadores la prestacion del servicio excediendo la jornada
maxima legal o la acordada en el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 4. REGISTRO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. El Empleador llevard un registro del trabajo
suplementario para efectos de su reconocimiento y pago, asi como para constancia de su autorizacién o
requerimiento.

ARTICULO 19°. RECARGOS POR TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO Y SUPLEMENTARIO NOCTURNO.
Las tasas de liquidacidn de recargos por trabajo nocturno, suplementario y suplementario nocturno, tomaran
como base el valor del salario ordinario basico del trabajador, como elemento que retribuye la jornada
ordinaria de trabajo y seran las siguientes:

El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcidn del caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales y seis (6) horas diarias.

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

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

3. Cada uno de los recargos ante dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algun otro

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20°. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos
y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
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1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los
dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus y
aquellos que con posterioridad sean establecidos en la legislacion.

ARTICULO 21°. REMUNERACION DEL DESCANSO. Cuando lajornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado,

ARTICULO 22°. DURACION DEL DESCANSO. El descanso en los dias de descanso obligatorio expresados en
este reglamento, tendra una duraciéon minima de 24 horas.

ARTICULO 23°. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Los trabajadores podran ser asignados a
trabajar en dias de descanso obligatorio, remunerandose dicho trabajo, de la siguiente manera:

a. El trabajo en dias de descanso obligatorio se remunerara con un recargo sobre el salario ordinario
basico en proporcion a las horas laboradas, que sera del 80% a partir de julio de 2025, del 90% a
partir de julio de 2026 y del 100% a partir de julio de 2027.

b. Si el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado (como compensatorio)
solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

c. Si por alguna razon, el trabajador no accede al descanso compensatorio, tendra derecho a una
retribucién adicional del 100% del salario ordinario basico, en proporcién por el tiempo trabajado en
el dia de descanso obligatorio.

d. Se exceptua lo anterior, en el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

ARTICULO 24°. TRABAJO OCASIONAL Y/O HABITUAL. El trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador labore hasta dos dias de descanso durante el mes calendario y habitual cuando el
trabajador labore tres o mas dias de descanso durante el mes calendario. Los dias festivos, para todos los
efectos, se entenderan ocasionales.

ARTICULO 25°. AVISO SOBRE TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. PRUNE publicard en aviso
publico o notificard por las vias mas convenientes, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso semanal
y deberan trabajar en su dia de descanso obligatorio. En caso de trabajos habituales en dias domingo, tal
notificacién incluird los turnos de descanso compensatorio. EIl EMPLEADOR no reconocera recargos por
trabajo en dia de descanso obligatorio no autorizado o no programado por sus representantes.

ARTICULO 26°. ACUERDOS SOBRE EL DIiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. Podra acordarse que el dia de
descanso obligatorio sea cualquier dia de la semana en lugar del domingo, y en este caso el dia acordado serd
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reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio, interpretandose en este caso la
expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 27°. PERIODO DE DISFRUTE. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. Para efectos del
conteo de los dias habiles de vacaciones, estos se entenderan como los dias laborables acorde con lo previsto
en el presente reglamento, pero PRUNE podr3 discrecionalmente excluir del conteo los sabados.

ARTICULO 28°.EPOCA DE DISFRUTE DE LAS VACACIONES. PRUNE fijara la época de vacaciones a mas tardar
dentro del afo siguiente al de su causacién y ellas podran ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin afectar las necesidades del servicio y propendiendo por la efectividad del descanso. En todo
caso, se dard notificacion de la programacién con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederdn las vacaciones. Para la fijacion de vacaciones cuando existan dos o mas solicitudes de
trabajadores al mismo tiempo, se requerira a criterios como la cantidad de dias pendientes de disfrute y el
tiempo u oportunidad previa con que se dé la solicitud.

ARTICULO 29°.PROGAMACION DE VACACIONES COLECTIVAS Y ANTICIPADAS. En caso de programarse
vacaciones colectivas o individuales que impliquen la anticipacion de periodos no causados, los trabajadores
no tendran derecho a disfrutarlos en una época posterior.

ARTICULO 30°. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas en una época posterior.

ARTICULO 31°. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. El empleador y trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, tomando
como base el ultimo salario o el promedio de lo salarialmente devengado en el Ultimo afio de servicios o en
proporcién por tiempos inferiores para el caso de los salarios variables. En todo caso, a la terminacién del
contrato de trabajo por cualquier causa, deberan compensarse en dinero los dias de vacaciones pendientes
de disfrute.

ARTICULO 32°. ACUMULACION DE LAS VACACIONES. 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 (2) afios. La acumulacién puede ser hasta
por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza.

ARTICULO 33°. REMUNERACION DE LAS VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
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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 34°. REGISTRO DE LAS VACACIONES Todo Empleador llevara un registro de vacaciones en el que
se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las terminay la
remuneracién de  estas.

CAPITULO IX
PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 35 °. PERMISOS PARA AUSENTARSE DEL SERVICIO. La Empresa concedera a sus trabajadores
los permisos necesarios para:

a. El ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion.

b. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiendo esta como un
acontecimiento en el que sobrevienen circunstancias irresistible e imprevisibles que afectan al
trabajador y/o a su entorno familiar, requiriendo de la presencia y atencién inmediata del trabajador
para solucionarla.

c. Para asistir a citas médicas de urgencia o programadas, presentando el soporte correspondiente de la
cita y la atencion de la misma, por el tiempo que expresamente se autorice como suficiente para
atender la misma.

d. Para asistir a obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoriamente necesaria la
presencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, para lo cual el trabajador debera
presentar el soporte correspondiente y tendra permiso por el tiempo que se autorice como suficiente
para atender el compromiso.

e. Para atender citaciones judiciales, administrativa y/o legales, debidamente certificadas y soportadas.

f. Licencia de luto, caso de fallecimiento del 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 conforme lo previsto en la ley vigente al momento de la causacién.

g. Licencia de maternidad incluyendo adopcién, aborto y periodo de lactancia, en los términos previstos
en la ley vigente al momento de su causacion.

h. Licencia de paternidad en los términos previstos en la ley vigente al momento de su causacion.

i. Incapacidades de origen comun o laboral.
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j-  Permisos para acudir a citas médicas previamente programadas o en caso de urgencias, con previa
autorizacién expresa del superior inmediato.

k. En caso de que el trabajador sea llamado como jurado de votaciéon o de que obtenga permisos por
haber participado como elector, se otorgara el tiempo de descanso compensatorio en los términos que
establezca la ley vigente para la fecha de las elecciones, siempre que se acredite haber cumplido con la
actuacidn correspondiente.

I. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, siempre que exista un acuerdo
sobre permisos sindicales previo y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a PRUNE vy a sus representantes y que en los dos casos, el nimero de los
trabajadores que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de PRUNE .

m. El empleador podra promover el uso de la bicicleta otorgando, a su mera liberalidad, un dia libre al
semestre para aquellos trabajadores que hayan acreditado durante todo el semestre haberse
transportado en bicicleta.

ARTICULO 36°. CONDICIONES PARA EL EJERCICIO DE LOS PERMISOS. La concesidn de los permisos antes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. Todos los permisos o ausencias, requeriran el aviso previo en los términos que las circunstancias exijan
y el aviso debe hacerse directamente al area de Gestiéon Humana.

b. En la generalidad de los permisos, la duraciéon serd la establecida en la Ley y en su defecto, la que
determine por escrito el area de Gestién Humana en ausencia de regulacion, sin que pueda exceder
de un maximo de cinco (5) dias habiles de permiso.

c. Para el caso del servicio médico, los superiores jerarquicos estaran autorizados a otorgar permisos de
maximo cuatro horas de ausentismo en la tarde o en la mafiana.

d. Para el tramite de incapacidades de origen comun o laboral y licencias de maternidad o paternidad,
los trabajadores deberan dar aviso de manera inmediata al area de gestion humana y entregar en un
maximo de diez (10) dias posteriores a su ocurrencia, los soportes correspondientes, so pena de no ser
tramitadas para su pago. Asi mismo, la Empresa solo asumira el pago de incapacidades durante los
primeros ciento ochenta dias continuos de incapacidad.

e. Una vez los trabajadores se reintegren al servicio por razones distintas de una incapacidad o licencia
de maternidad o paternidad, deberdan comprobar las circunstancias que originaron el permiso y/o
ausentismo en un término maximo de treinta (30) dias siguientes entregando los soportes requeridos
para justificar la ausencia y/o permiso.
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ARTICULO 37°. NO JUSTIFICACION. En cualquiera de los casos, cuando no se compruebe la justificacion del
permiso y/o ausentismo, se entenderd como una ausencia injustificada y el Empleador quedara habilitado
compensar y descontar los pagos realizados de las acreencias a que tenga derecho el trabajador, sin perjuicio
de las investigaciones disciplinarias que correspondan.

CAPITULO X
SALARIOS, PERIODOS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 38 °.FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION DEL SALARIO. El Empleador y el trabajador pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o, a destajo
y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

PARAGRAFO 1.SALARIO INTEGRAL. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales o en proporcidn cuando el tiempo de trabajo sea inferior a la jornada
maxima legal, valdra la estipulacion escrita de un salario integral que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacién,
excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia, esto es un total de trece (13) salarios minimos legales mensuales. Lo anterior sin perjuicio
del pago proporcional en caso de acordarse un salario integral en jornadas inferiores a la maxima legal. El
monto del factor prestacional del salario integral quedara exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos. En todo caso, el Salario Integral no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes sera del
setenta por ciento (70%) del respectivo salario. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion de
salario integral, recibird la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demdas prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2°. JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 39°. Salvo disposicion en contrario, 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, pudiendo
hacerse directamente al trabajador en efectivo, cheque o a través de una transferencia bancaria o cualquier
otro mecanismo de pago que sea facilmente convertible en dinero, salvo que las partes acuerden un salario
en especie.

ARTICULO 40°. PERIODOS DE PAGO: El pago de salarios en PRUNE se realizard de forma QUINCENAL
VENCIDO, salvo que se disponga lo contrario.
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ARTICULO 41 °.PAGO DELSALARIO A QUIEN EL TRABAJADOR AUTORICE. Elsalario se pagara al trabajador
directamente o a la persona que él autorice por escrito en periodos iguales y vencidos. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario
del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 42°. PROTECCION DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES. Es obligacién del Empleador velar por
la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al ~ Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador. Quiénes presten sus servicios
a través de modalidades como trabajo remoto, trabajo en casa o teletrabajo, también estaran incluidos en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del EMPLEADOR.

ARTICULO 43°. PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por la E.P.S, A.R.L, segln corresponda, a través de la |.P.S, a la cual estén asignados,
para lo cual PRUNE al ingreso del trabajador debe efectuar la correspondiente afiliacién. En caso de no
afiliacién estaran a cargo de PRUNE las prestaciones asistenciales y econdmicas correspondientes, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes

ARTICULO 44°. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Los
trabajadores tendran, entre otras, las siguientes responsabilidades y obligaciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo:

1. Autocuidado, pulcritud, limpieza e higiene.

2. Salvaguardary controlar de la mejor manera sus entornos de trabajo, alin en eventos de teletrabajo,
trabajo en casa o trabajo remoto.

3. Uso adecuado de elementos de proteccidn personal y herramientas de trabajo, los cuales por regla
general se entenderan de uso individual, salvo que se disponga lo contrario.

4. Cumplir con los protocolos de bioseguridad, reglamentos de higiene y seguridad industrial, politicas
y planes de seguridad y salud en el trabajo, en los términos que le indique el empleador.

5. Analizar del entorno de trabajo para reportar circunstancias de anormalidad que pongan en riesgo la
vida, salud o integridad fisica de las personas.

6. Reportar los accidentes o enfermedades e incapacidades, de modo tal que desde el mismo dia en
que se sienta enfermo todo trabajador, deberd comunicarlo a su jefe inmediato o al area de
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Seguridad y Salud en el Trabajo o a quien haga sus veces, quienes hardn lo conducente para que
acuda al servicio médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

7. Sieltrabajador no da 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 someterse al
examen en la oportunidad debida.

8. Comprobar la enfermedad o las condiciones de morbilidad o riesgo frente a factores de trabajo,
mediante certificado médico.

9. En caso de incapacidad, el mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador debera informarlo a su
jefe inmediato o al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo o quien haga sus veces y a mas tardar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes debera enviar a PRUNE el certificado de la incapacidad
expedido.

10. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya valorado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordene el empleador en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

11. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, comunicar del
accidente sufrido inmediatamente a su jefe inmediato o a la persona encargada de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para que se provea la asistencia médica y el tratamiento oportuno y se reporte el
accidente conforme a las disposiciones legales vigentes. PRUNE no responderd de la agravacién que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado
el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

12. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de seguridad y salud en el trabajo,
protocolos de bioseguridad, y en general no solo a aquello que por ley corresponde, sino a aquello
que ordene el empleador para prevencion de accidentes y enfermedades derivadas del trabajo, tanto
para trabajos fisicos, a distancia o en remoto, con uso de tecnologias, o cualesquiera otros.

El incumplimiento de las obligaciones antedichas o de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de PRUNE , que se le hayan comunicado por escrito, seran
considerados como falta grave.

ARTICULO 45°. PRIMEROS AUXILIOS EN ACCIDENTE DE TRABAJO En caso de accidente de trabajo, el jefe de
la respectiva dependencia, su representante, o el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, ordenara
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inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios al trabajador accidentado, a través de la respectiva
remision a la E.P.S y A.R.L y su correspondiente remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

ARTICULO 46°. RESPONSABILIDAD. Sin perjuicio de la responsabilidad objetiva que corresponde ala A.R.L. y
a la E.P.S., PRUNE no se hard responsable, mas alld de los aportes a seguridad social que amparan la
cobertura objetiva, por ningln accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa
grave de la victima, pues sélo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd PRUNE
por la agravacidn que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por
razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin
justificacion.

ARTICULO 47°. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD LABORAL. Todo accidente de trabajo
debera reportarse a la A.R.L. dentro de los dos (2) dias siguientes a su ocurrencia. Las enfermedades laborales
deberan reportarse a la A.R.L. dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se conozca el respectivo
diagndstico.

ARTICULO 48°. REPORTE DE ACCIDENTE GRAVE O MORTAL. En caso de accidente laboral grave y/o mortal,
PRUNE tendra la obligacién de reportar dicha situacién directamente a la Direccién Territorial u Oficina del
Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de ocurriendo
el accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la respectiva A.R.L. o E.P.S.

ARTICULO 49°. ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES. PRUNE v las
entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de
las enfermedades laborales de sus trabajadores, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el
reglamento que se expida.

ARTICULO 50°. VALIDACION DE RECOMENDACIONES Y RESTRICCIONES MEDICAS OCUPACIONALES.
Independiente de las disposiciones que puedan emitir los médicos particulares o los adscritos a una E.P.S. o
A.R.L., tales recomendaciones o restricciones podran ser validadas y corroboradas por parte de una I.P.S.
especializada en medicina ocupacional, con la finalidad de hacerlas compatibles con los programas de
reinsercion al trabajo de PRUNE, en cuyo caso, Unicamente se entenderdn como vélidas y limitantes desde
el punto de vista ocupacional, las restricciones y recomendaciones que emita la |.P.S. especializada.

ARTICULO 51°. SOMETIMIENTO A EXAMENES MEDICOS. PRUNE podra requerir al trabajador para la
practica de exdmenes médicos periddicos para determinar su aptitud o pruebas médicas o clinicas, pruebas
de alcoholemia, pruebas de COVID-19, pruebas de enfermedades contagiosas o altamente contagiosas y/o
infecciosas que puedan poner en riesgo la vida de las personas segun las condiciones de transmisibilidad y el
tipo de trabajo, sin posibilidad de negativa del trabajador, cuando existan dudas sobre las circunstancias que
ameriten la realizacion de tales pruebas, por afectar de alguna manera el desempefio de la persona, o porque
pongan en peligro la seguridad de las personas, los bienes, los procesos operativos, la atencién al publico, la
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presentacién personal o laimagen corporativa. El incumplimiento de la presente obligacion sera considerado
como falta grave.

ARTICULO 52°. NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Tanto PRUNE como los trabajadores, se
someterdn a las normas sobre el Sistema General de Riesgos Laborales y a las que regulan el Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como a las que los complementen, modifiquen, adicionen
o reglamenten en cualquier sentido.

CAPITULO XII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 53°. VALORES CORPORATIVOS. Los valores corporativos de PRUNE son los siguientes y deberan
guiar en todas las actividades de sus trabajadores y por consiguiente respetarse en todas las circunstancias:

oueEwWNRE

Integridad

Excelencia
Comunicacién
Trabajo en equipo
Flexibilidad
Desarrollo profesional

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

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de El Empleador.

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

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

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de las maquinas o instrumentos de trabajo.
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Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus labores,
siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién a la cual PRUNE envie en
comision o capacitacion.

Ser veridico en todo caso.

Garantizar la confidencialidad y el cuidado de toda la informacion que le sea confiada o que conozca
en razdn a su contrato de trabajo.

Guardar lealtad a PRUNE en toda circunstancia, principalmente, absteniéndose de prestar sus
servicios a terceros directa o indirectamente en la misma profesién u oficio.

Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por PRUNE , asi como las demas
normas y procedimientos internos de PRUNE .

Cumplir con las obligaciones y prohibiciones previstas en la Ley, en el presente reglamento, en el
contrato de trabajo y en cualquier otro documento previsto por PRUNE .

CAPITULO Xl

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 55°. ORDEN JERARQUICO El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en Priine es el
siguiente:

NIVEL ALTA GERENCIA :‘A'VEL GERENCIA NIVEL ADMINISTRATIVO

country Manager 'j
Argentina Distric Manager N Auxiliar de bodega
Asistente
comercial

EDIA

Revisor Fiscal
Asesor de Ventas
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ARTICULO 56°. FACULTAD SANCIONATORIA. De los cargos mencionados en el anterior organigrama, tiene
facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de Priine quienes ocupen los cargos de
Representante legal, Country Manager o Supervisor Comercial.

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 57°. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES. Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos, en trabajos subterraneos de las minas y en general
trabajar en labores peligrosas insalubres o que requieran grandes esfuerzos, ni podradn ser empleados para
realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los
considerados como peores formas de trabajo infantil, acorde con lo que disponga el Ministerio del Trabajo y
el ICBF.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 58°. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados
y necesarios para la realizacién de las labores.

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

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

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias, opiniones politicas,
religiosas o filosdficas.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el Empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares
gue con él convivieren.

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

Conceder a los trabajadores los descansos que se relacionan en el Capitulo del presente reglamento.

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

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

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

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

Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y pagar las cotizaciones.

Suministrarles a sus trabajadores cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido
de labor, cuando el salario mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en PRUNE .

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la remociéon de barreras
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actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2°
de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la modifiquen o complementen.

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

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

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

Todas las demas obligaciones establecidas en la Ley.

ARTICULO 59°. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

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

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

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

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

Comunicar oportunamente a El Empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de El Empleador o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.
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Registrar en las oficinas de EI Empleador su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra .

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
enfermedades laborales.

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes o usuarios de PRUNE .

Atender todos los requerimientos que le sean efectuados para trabajar en horario nocturno,
dominical, festivo y/o suplementario.

Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipo de trabajo y demas
recursos que PRUNE ponga a su disposicién para el cumplimiento de las labores.

Cumplir con lo establecido en las politicas y directrices impartidas por PRUNE .

Portar en un lugar visible de su vestido o ropa de trabajo el carné que lo acredita como trabajador
de la Compafia dentro de las instalaciones de esta, al igual que para ingresar o salir de PRUNE, o
para identificarse frente a los clientes y/o usuarios. El carné es un documento personal e
intransferible.

Cumplir con las politicas, protocolos y lineamientos establecidos para sus actividades en el sitio
previsto para el trabajo, bien sea porque son exigidas por PRUNE o por el duefio del establecimiento
en que desarrolle sus funciones.

Asistir a la induccién y a las capacitaciones programadas por PRUNE vy por los establecimientos en
gue se presten servicios o las sociedades administradoras de estos, cuando sea necesario.

Realizar los cursos de obligatorio cumplimiento que le sean asignados para el ejercicio de sus
actividades profesionales.

ARTICULO 60°. PROHIBICION AL EMPLEADOR. Se prohibe a El Empleador:

1.

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

A. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados para la imposicion de multas, seguridad social, retencion en
la fuente, cuotas sindicales, préstamos acordados con el empleador, libranzas,
embargos y demas descuentos autorizados por los trabajadores o permitidos por la

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca El Empleador.

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
"lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente El Empleador. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada
El Empleador. Asi mismo cuando se compruebe que el Empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, sera
imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

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

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

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

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

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 61°. PROHIBICION AL TRABAJADOR. Sé prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de  PRUNE los Utiles de trabajo, equipos, herramientas, mercancias, materias primas,
productos elaborados o cualquier otro bien de propiedad de la empresa, sin autorizacion previa y
escrita, o utilizarlos para fines distintos del trabajo o en actividades que pongan en riesgo tales
elementos.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de alcohol, narcéticos, sustancias
psicoactivas, drogas enervantes o cualquier sustancia que altere sus condiciones fisicas o mentales
para el normal desempefio de sus labores.

Conservar, portar, ingresar o mantener armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcidn
de aquellas que, con autorizacion legal, puedan llevar los celadores o personal de seguridad
autorizado.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso previo de PRUNE, excepto en los casos
de huelga legalmente declarada, en los cuales deberdn abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.
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Hacer colectas de dinero o cadenas, ventas no autorizadas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase
de propaganda en los lugares de trabajo, involucrando a otros trabajadores.

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

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

Prestar sus servicios de manera directa o a través de terceros en empresas que desarrollen
actividades similares, conexas o complementarias a las de PRUNE, cuando ello genere competencia,
conflicto de intereses, afecte el cumplimiento de sus funciones o perjudique a la empresa.

Hacer uso personal o sacar provecho propio o de terceros de las invenciones, desarrollos, disefos,
creaciones, mejoras o resultados producto de, o desarrollados con ocasién de, su contrato de trabajo,
en la medida en que los derechos patrimoniales sobre los mismos correspondan a PRUNE, sin
perjuicio del derecho de los trabajadores a ser reconocidos como autores cuando legalmente haya
lugar a ello.

Revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y,
en general, utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o
parcial y cualquiera que sea su finalidad, la informacién confidencial de PRUNE, de su negocio y de
sus clientes. Esta prohibicion se extiende a elementos o informacién sujetos a mecanismos de
propiedad intelectual de la compaiiia, registrables o no, a los cuales haya tenido acceso o de los
cuales haya tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasién de este.

Tratar indebidamente o en forma descuidada, irrespetuosa o contraria a los lineamientos de servicio
a los clientes y usuarios de PRUNE.

Usar los utiles, herramientas, equipos, maquinas, vehiculos o implementos suministrados por PRUNE
en objetivos distintos del trabajo contratado o para provecho personal.

Celebrar reuniones en los locales o dependencias de PRUNE, cualquiera sea su objetivo, sin permiso
de sus superiores, aun cuando no se realicen en horas de trabajo.

Efectuar cualquier clase de juegos de azar en las instalaciones de PRUNE, aun en horario diferente
al establecido en el presente reglamento.

Manejar u operar vehiculos, equipos o maquinas cuya operaciéon no les haya sido asignada o
autorizada por sus superiores inmediatos, o retirarlos de PRUNE sin autorizacién.

Causar dafios intencionales en las herramientas, equipos, vehiculos, maquinaria o instalaciones de
PRUNE.
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Utilizar el tiempo de trabajo en actividades diferentes a las que corresponden a las funciones del
cargo o a las asignadas por su jefe inmediato, o en actividades que dilaten injustificadamente la
ejecucion de las tareas; asi mismo, dormir dentro de las horas de trabajo.

Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias, sin orden o autorizacién del
respectivo superior, asi como abandonar el sitio de trabajo sin previo aviso o retirarse del mismo sin
gue antes se haya presentado el trabajador que deba reemplazarlo en el respectivo turno, cuando
ello aplique.

Fumar en lugares prohibidos dentro de las instalaciones de PRUNE .

Destruir, dafiar, alterar, eliminar, retirar o sustraer, sin autorizacién previa y escrita de  PRUNE,
documentos e informacién de la empresa depositados en archivos fisicos o electrénicos, nubes,
correos electrénicos, equipos de computacidn, dispositivos méviles, celulares, tabletas, memorias y
demas medios semejantes; asi como descargar o almacenar informacién de la empresa en medios
no autorizados o que no sean de propiedad de PRUNE .

Suministrar a terceros o extrafios, sin autorizacion expresa, disefos, especificaciones, datos,
procedimientos o informacién relacionada con la organizacidon o cualquiera de los sistemas de
PRUNE .

No usar correctamente, usar indebidamente o negarse a usar los elementos de proteccion personal,
seguridad industrial, ropa de trabajo o uniformes especiales suministrados o exigidos por PRUNE.

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

Dar datos o informacidén no cierta en cuanto al subsidio familiar, auxilio de transporte u otros
beneficios otorgados por la empresa o por disposicién legal.

Distribuir dentro de PRUNE periddicos, volantes, circulares, afiches, cartelones, papeles o panfletos
no autorizados, o fijarlos en carteleras o lugares destinados a informacidn interna sin autorizacién
previa.

Dejar de marcar los controles de ingreso o salida, marcar por otro trabajador, permitir que otro lo
haga por uno, o sustituir a otro en cualquier forma irregular en los mecanismos de control
establecidos por la empresa.

Emplear, para cualquier efecto, la tarjeta, carné, clave, usuario, credencial o mecanismo de
identificacién de otro trabajador, o facilitar el propio para usos no autorizados.

Levantarse del puesto de trabajo o dar por terminada la labor antes de la sefial fijada por PRUNE,
sin autorizacion.
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Aun en caso de orden, permiso o motivo justificado, gastar mas tiempo del normal y necesario en
cualquier diligencia, dentro o fuera de PRUNE, salvo justificacidn suficiente para cada caso.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de PRUNE, o permitir el ingreso de extrafios
para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo, sin autorizacion.

Mantener, ingresar, distribuir o conservar dentro de PRUNE , en cualquier cantidad, licores
embriagantes, téxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
sustancia o producto semejante.

Comer dentro de las horas de trabajo o en lugares no autorizados, salvo los casos expresamente
permitidos por PRUNE o por la naturaleza de la labor.

No usar en la forma indicada la ropa de trabajo o los uniformes especiales, segin corresponda.
Pedir en préstamo dinero a subalternos.

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores, compafieros, subalternos, clientes, usuarios,
proveedores o terceros relacionados con PRUNE ; injuriarlos, calumniarlos, difamarlos, usar apodos
ofensivos, palabras groseras o actos semejantes, de manera verbal, escrita o por cualquier medio
fisico o digital; asi como redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos o0 mensajes que
contengan esa clase de conductas.

Originar o promover rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores, o participar en tales actos
dentro del trabajo o con ocasidn de este.

Transportar en los vehiculos de PRUNE, sin autorizacién previa del jefe respectivo, personas u
objetos ajenos a la empresa o a la operacion.

Manejar vehiculos de PRUNE sin licencia o con la licencia u otros documentos requeridos vencidos.

Permitir que los vehiculos de PRUNE sean movidos o conducidos por personas distintas al respectivo
conductor o por personas no autorizadas.

Introducir paquetes, maletas u objetos similares a instalaciones o lugares de PRUNE donde, por
razones especiales, esté prohibido, o negarse a revisar o permitir la revisién de su contenido cuando
esté previsto tal requisito.

Salir de  PRUNE con paquetes, bolsas u objetos semejantes sin permitir la verificacién de su
contenido al representante de la empresa o al trabajador designado para ello.

Utilizar dentro de las horas de trabajo, sin autorizacién expresa de PRUNE , radios, audifonos,
reproductores o cualquier otro medio para escuchar musica, noticias u otros programas ajenos a la
labor.
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Leer durante las horas de trabajo asuntos distintos a los exigidos por la labor que se ejecuta.

Conversar o discutir en horas de trabajo asuntos ajenos al mismo, cuando ello afecte la disciplina, la
concentracion, la productividad o el normal desarrollo de las labores.

Discutir asuntos politicos o religiosos dentro de PRUNE , en horas de trabajo, cuando ello afecte la
convivencia, el orden o el normal desarrollo de las actividades.

Hacer cualquier venta, suscripcidon o actos comerciales semejantes dentro de PRUNE sin
autorizacién.

Prestar servicios remunerados a otros empleadores o ejecutar actos semejantes que menoscaben su
capacidad para desarrollar la labor contratada, generen competencia desleal, conflicto de intereses
o afecten los intereses de PRUNE .

Llevar a cabo actividades que directa o indirectamente perjudiquen a PRUNE, suimagen, sus marcas,
su reputacion, la percepcién del publico sobre ella o su Good Will.

Favorecer a terceras personas en procesos de contratacién con PRUNE, o influir de cualquier manera
para que un tercero sea favorecido en dichos procesos.

Llevar a cabo actividades en las que tenga conflicto de intereses con PRUNE , o abstenerse de
informar oportunamente situaciones que puedan configurarlo.

Llevar a cabo, promover o participar, directa o indirectamente, en actos de corrupcion, fraude,
soborno, colusién en procesos de contratacién, o cualquier otro acto similar o constitutivo de delito
de conformidad con la ley penal colombiana o la normativa aplicable.

Incitar, inducir, influenciar, intentar inducir o influir sobre alguna persona que trabaje para PRUNE
para poner fin a su relacién laboral con esta, o interferir de cualquier manera en dicha relacién, o
alentar a algun trabajador a abandonar su empleo.

Incitar, inducir, influenciar, intentar inducir o influir sobre alguna persona que sea contratista,
proveedor, distribuidor, cliente o aliado de PRUNE para poner fin a su relacién comercial o
profesional con esta, o interferir en tal relacion.

Violar la confidencialidad en los términos previstos en el presente reglamento interno de trabajo, en
el contrato de trabajo o en cualquier acuerdo de confidencialidad suscrito entre PRUNE vy el
trabajador.

Las demas conductas que resulten incompatibles con las obligaciones del trabajador, la naturaleza
del cargo, el contrato de trabajo, las disposiciones legales vigentes, las politicas internas de PRUNE
y el presente reglamento interno de trabajo.
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CAPITULO XV
RESERVA Y MANEJO DE LA INFORMACION DE PRUNE

ARTICULO 62°. CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA DE LA INFORMACION. Sin perjuicio de lo mencionado en
este Reglamento, es obligacion de todos los Trabajadores de Priine, sin distincién alguna, proteger de
divulgacion y guardar la reserva de la informacion confidencial de El Empleador a la cual hayan accedido con
motivo o con ocasidn del trabajo que se desempefia en Priine, o mediante oidas de compafieros o directivos.
Es obligacion de los Trabajadores no solo guardar la reserva o no revelar la informacién confidencial sino,
abstenerse de utilizarla en beneficio propio o de terceros.

ARTICULO 63°. DEFINICION Y ALCANCE. Para todos los efectos legales, se considera informacién confidencial
de Priine, toda informacion verbal o escrita, documentos fisicos o electrdnicos, en mensajes de datos o en
codigo o encriptada, relacionados con: (i) Estratégicas de marketing y publicidad, Portafolio de productos
gue aun no estan en el mercado, investigaciones y toda informacion identificada como secreta; (ii) Todo
material relacionada con proveedores de Priine, Contratistas, bases de datos de Proveedor o aliados,
contactos profesionales y/o gremiales, y demas bases de datos que administra y/o tiene acceso Priine; (iii)
Todo material e informacién relacionado con la informacion tecnolégica de Priine, incluyendo, pero sin
limitarse a, software y programas de antivirus, contables, financieros, de ventas, entre otros; (iv) Todo la
informacidn relacionada con los empleados de Priine, incluyendo, pero sin limitarse, a salarios, informacion
de contacto, hojas de vida, afiliaciones al sistema de Seguridad social, entre otros; (v) Toda la informacion
financiera y contable de Priine, incluyendo, pero sin limitarse a, las proyecciones, presupuestos, estados
financieros, inversiones, declaraciones y pagos de impuestos, entre otros; (vi) Toda la informacidn
relacionada con los clientes de Priine, incluyendo, pero sin limitarse a, la informacion sobre la identidad de
los clientes y sus datos de contacto, decisiones de gerenciales, y recomendaciones impartidas a Priine por
asesores externos; (vii) Toda informacién que tenga la indicacidn de reservada o confidencial o secreta o
alguna otra similar; y (viii) Toda la informacién de terceros sobre la cual Priine deba guardar reserva por
disposicion legal, por la naturaleza de la misma, o por existir un acuerdo, contrato o compromiso con
obligacion de reserva o confidencialidad.

ARTICULO 64°. CASOS AUTORIZADOS DE REVELACION O USO. La informacién confidencial podrd ser
revelada y/o utilizada en los siguientes casos; (i) Cuando la revelacién o el uso de la misma sea con motivo o
con ocasion de las labores que se desempefien, siempre y cuando medie una autorizacién expresa de un
director y/o exista un documento o acuerdo de reserva y proteccion de la informacion confidencial con los
terceros que sean receptores de la Informacion; (ii) Cuando la informacion sea de conocimiento publico; (iii)
cuando deba ser revelada por mandato de una ley, decreto, sentencia u orden de autoridad competente en
ejercicio de sus funciones legales.

PARAGRAFO: En caso que, por mandato de una ley, decreto, sentencia u orden de autoridad competente en
ejercicio de sus funciones legales, El Trabajador deba revelar la informacién confidencial, este se obliga a
avisar a Priine inmediatamente haya tenido conocimiento de dicho requerimiento, para que esta pueda
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tomar las medidas necesarias para proteger su informacién confidencial. Adicionalmente El Trabajador se
compromete a tomar las medidas necesarias para atenuar los efectos de tal divulgacion.

ARTICULO 65°. SOBRE LOS EQUIPOS MOVILES. Esta prohibido que los Trabajadores, sin la previa autorizacion
expresa del Country Manager, descarguen la Informacion Confidencial en computadores o en dispositivos
moviles, tales como, computadores portatiles, teléfonos celulares, agendas electrdnicas, tabletas, memorias,
discos duros y similares, que no sean de Priine, o en correos personales o diferentes a los que suministra
Priine.

PARAGRAFO 1°. Los Trabajadores que utilicen equipos mdviles de Priine, o propios con la respectiva
autorizacion, y en los cuales almacenen informacién confidencial de EI Empleador, deberdn: (i) Abstenerse
de guardar copias de la Informacién Confidencial en dispositivos o equipos que no sean de Priine, o ser
enviadas a correos electronicos propios o diferentes a los suministrados por El Empleador; (ii) Abstenerse de
eliminar informacién de los equipos o contenida en los correos institucionales, sin la autorizacidn previa y
por escrito de la Gerencia; (iii) incluir claves de acceso a dichos dispositivos, las cuales serdn reveladas Unica
y exclusivamente al director o en su defecto a su Jefe Directo, y periddicamente se les hara procedimientos
de verificacion de virus, claves y se guardardn copias o Back up de la informacidn.

PARAGRAFO 2°. Los Trabajadores que tengan equipos mdviles de Priine, deberan tener autorizacién expresa
del Country Manager o Supervisor comercial para retirar dichos equipos fuera de Priine.

CAPITULO XVI
USO Y CUIDADO DE LOS EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y VEHICULOS SUMINISTRADOS POR PRUNE

ARTICULO 66°. USO ADECUADO DE BIENES. Es obligacién de los Trabajadores cuidar, dar un buen trato y
mantener en perfecto estado todos los equipos, herramientas, accesorios, estanterias, vehiculos o material
en general que les hayan sido entregados por Priine para el desempefio de sus labores, o que se les haya
entregado para su cuidado.

PARAGRAFO 1°. Los Trabajadores deberan regresar a El Empleador, cuando esta lo requiera o a la finalizacién
del contrato de trabajo, todos los equipos, herramientas, accesorios, estanterias, vehiculos o material en
general que les hayan sido entregados por El Empleador, en perfecto estado, salvo su deterioro normal por
el uso.

PARAGRAFO 2°. Al momento de la entrega a los Trabajadores de los equipos, herramientas, accesorios,
estanterias, vehiculos o material en general, se hara un acta donde se deja constancia de la entrega, quien
sera el responsable del mismo, su estado, la razén para la cual fue entregado (la funcién del mismo) y el
compromiso firmado por parte del trabajador encargado de su uso, que lo cuidar3, le dara un buen tratoy lo
mantendra en perfecto estado y que en caso de pérdida, dafio, deterioro inusual (diferente al del normal
uso) o hurto, por imprudencia, impericia o negligencia del trabajador, este respondera a El Empleador
econdmicamente por los mismos, autorizando a El Empleador a descontar los valores de su salario y demas
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contraprestaciones. Para el caso de equipos o vehiculos que se encuentran amparados bajo una pdliza de
seguros y que El Empleador aseguradora responda por el siniestro, los trabajadores responsables de los
mismos deberan responder y pagar a Priine por los costos que esta haya asumido por concepto de deducible.

PARAGRAFO 3°. Para el caso de los Trabajadores que utilicen equipos o dispositivos méviles de Priine, esto
es, computadores portatiles, tabletas, agendas electrdnicas, teléfonos celulares, radio teléfonos, memorias,
discos duros, entre otros; asi como vehiculos de El Empleador o bajo responsabilidad de EI Empleador,
deberan utilizarlos Unica y exclusivamente para ejecutar sus labores a favor de El Empleador, o para las
funciones que se le fueron entregados, y su uso fuera de las instalaciones de Priine, o en labores diferentes
de las cuales fue entregado o en horarios no laborales, deberdn ser autorizados expresamente por el
Presidente o Director.

CAPITULO XVII
CcODIGO DE BUEN GOBIERNO Y CODIGOS DE CODUCTA

ARTICULO 67°. INCORPORACION DE CODIGOS Y POLITICAS INTERNAS.  Sin perjuicio de lo previsto en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, los trabajadores deberan observar y cumplir, ademas de las
obligaciones, deberes y prohibiciones aqui establecidas, las disposiciones contenidas en los Cédigos de Buen
Gobierno, Cédigos de Conducta, Cédigos de Etica y demds politicas internas que adopte Priine y sean
debidamente aprobadas por la Gerencia. Tales disposiciones se entienden incorporadas al presente
Reglamento y seran de obligatorio cumplimiento.

CAPITULO XVIII

TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA
TELETRABAJO

ARTICULO 68°. APLICACION DEL CAPITULO. Al presente quedaran sometidos tanto la Empresa como todos
aquellos que cuenten con la calidad de teletrabajadores.

ARTICULO 69°. DEFINICIONES DEL TELETRABAJO. Para efectos de aplicacidn del teletrabajo se entendera:

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

b. Por teletrabajador(a): a 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 70°. OBJETIVOS Y PRINCIPIOS. Los objetivos y principios que regiran el teletrabajo en la Compafiia
seran:
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a. Conciliacién de la vida personal y familiar de los teletrabajadores a través de la flexibilidad para hacer
uso de las tecnologias y prestar sus servicios fuera de las instalaciones fisicas de la empresa.

b. Productividad como objetivo del teletrabajo, midiendo las capacidades en el cumplimiento de

objetivos y resultados y no en tiempo presencial.

Compromiso e identidad con la Empresa y la forma de organizacion del teletrabajo.

Disminucidn del ausentismo laboral.

Mejora y eficiencia de los procesos internos de la Compaiiia.

Facilidad para el acceso de personas con discapacidades de movilidad.

S oD a0

ARTICULO 71°. ACUERDO DE TELETRABAJO. Para participar en el esquema de teletrabajo se entendera que
es obligatorio contar con un acuerdo escrito en tal sentido y que tanto empleador como teletrabajador deben
acordar el teletrabajo como la modalidad de organizacién a utilizar en su relacién. El Teletrabajo podra
acordarse de forma transnacional.

ARTICULO 72°. COMPROMISOS. Con el fin de permitir y facilitar laimplementacién del teletrabajo como una
forma de organizacién laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por
la Compaiiia y en especial aquellas relacionadas para el manejo de los equipos y programas que se entreguen.

ARTICULO 73°. EVALUACIONES PERIODICAS. El teletrabajo podra ser objeto de evaluaciones periddicas por
parte de la Empresa en aras de verificar si los principios y objetivos que lo rigen se cumplen a cabalidad, para
efectos de determinar la continuidad o no continuidad de la organizacion del trabajo bajo dicha modalidad
tanto individual como colectivamente.

ARTICULO 74°. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TELETRABAJADORES. Los teletrabajadores deberan,
adicional a sus obligaciones especiales como trabajadores, cumplir con las siguientes obligaciones para
garantizar el adecuado uso de equipos y programas entregados:

a. Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa y personal de
éstos.

b. Sélo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte de los
teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la Compaiiia.

c. Se deberdn acatar todas las instrucciones especificas que la Empresa imparta para el uso adecuado
de los equipos y programas.

d. Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafos.

e. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que
se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los teletrabajadores.

f. Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias
suministradas para el acceso a los equipos y programas.

g. Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Compaiiia.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye como una falta grave.
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ARTICULO 75°. CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. Los teletrabajadores deberan garantizar de forma integra
la confidencialidad y reserva de la informacidn a la que tengan conocimiento en ejecucién de sus funciones,
la cual en todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo. Queda prohibido
expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer,
transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total
o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual de la Entidad a
la cual hayan tenido acceso los teletrabajadores, o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su
cargo o con ocasidn de este. El incumplimiento en materia de confidencialidad, reserva y/o el solo hecho de
poner en riesgo la informacidn a la que tengan acceso los teletrabajadores sera considerado como falta grave.

ARTICULO 76°. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO. En materia de seguridad y previsién de riesgos
laborales, el teletrabajo operara al interior de la Compaiiia teniendo en cuenta las condiciones especiales
establecidas en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y las sugerencias
efectuadas por la Administradora de Riesgos Laborales, serédn objeto de medidas de prevencién a cargo de la
Empresa y deberdan cumplir con el debido reporte inmediato de circunstancias que puedan implicarles algun
riesgo en el trabajo, o en todo caso, de accidentes o enfermedades ocurridos con ocasién o como
consecuencia del trabajo. En consecuencia, los teletrabajadores seran incluidos por la Empresa en los planes
de emergencia, en los planes anuales de seguridad y salud en el trabajo, evaluacién de puesto de trabajo y
en todas aquellas actividades de promocidon y prevencion con los que cuente la Compaiiia. Los
teletrabajadores deberdn a su vez, asistir a los programas, reuniones y demas actividades de promocion y
prevencion que realice la Companiia y deberdn cumplir con el auto-reporte de las condiciones de trabajo de
manera periddica.

ARTICULO 77°. DERECHOS Y OBLIGACIONES LABORALES. Los teletrabajadores tendran los mismos derechos
y obligaciones laborales que tienen todos los trabajadores de la Compaiiia, en igualdad de condiciones y
trato.

TRABAJO REMOTO

ARTICULO 78°. TRABAJO REMOTO. El trabajo remoto es una forma de ejecucién del contrato de trabajo, en
la cual el empleador y el trabajador no requieren de la interaccién fisica y por ende puede ejecutarse el
contrato de trabajo a distancia o de manera remota en su totalidad. Lo anterior, con independencia de si se
utilizan o no las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

ARTICULO 79°. ACUERDO DE TRABAJO REMOTO Y VOCACION DE PERMANENCIA. El Empleador y El
Trabajador podrdn acordar por escrito en cualquier momento, el paso a la modalidad de ejecucién por via
de trabajo remoto, el cual tendra una vocacion de permanencia como metodologia de organizacion del
trabajo.

ARTICULO 80°. TERRITORIALIDAD. El trabajo remoto solo podrd acordarse con personas que estén
domiciliadas en Colombia.
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ARTICULO 81°. REQUERIMIENTOS DE INTERACCION FiSICA. El Empleador podra en cualquier momento
solicitar eventos de interaccion fisica que podran darse para verificar estandares y requisitos de herramientas
y equipos de trabajo, actualizar o instalar herramientas, adelantar procesos disciplinarios, entre otros que
sean necesarios, sin que por tal situacién se desnaturaliza el trabajo remoto.

ARTICULO 82°. CONTROL DEL HORARIO Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES. Sin perjuicio de la subordinacién,
El Trabajador estara completamente habilitado para controlar los tiempos de trabajo y el cumplimiento de
funciones, sometiéndose en todo caso a los tiempos de jornada acordados con El Empleador y a su vez, a los
resultados que le sean exigidos.

ARTICULO 83°. LUGAR DEL TRABAJO REMOTO. El Trabajador podra prestar sus servicios desde el lugar que
considere adecuado, siempre y cuando asi lo haya convenido con su Empleador y que exista un previo visto

bueno de la Administradora de Riesgos Laborales.

ARTICULO 84°. RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR REMOTO. Como obligaciones esenciales del trabajo
remoto, durante la habilitacion del trabajo se tendran:

a. Laconfidencialidad de la informacién entregada.

b. La protecciony el uso adecuado de herramientas de trabajo, incluidas las medidas de seguridad y de
seguridad informatica requeridas para el manejo de informacién.

c. Acatar todas las instrucciones especificas que la Empresa imparta para el uso adecuado de los
equipos y programas y medios de contacto.

d. Cumplir los resultados de trabajo asignados.

e. Garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafos.

f. Los usuarios y contrasefias y cualquier informacion que sea entregada serd protegida por
confidencialidad y por ende no podra ser reproducida, ni trasmitida, ni compartida con terceros, sin
autorizacién de la Empresa.

g. Informar de manera oportuna cualquier circunstancia que ponga en peligro su seguridad o la
seguridad de las personas o de las cosas, incluyendo la seguridad informatica y reputacional de la
empresa.

h. Brindar colaboracién con los procesos de seguridad y salud en el trabajo.

i. Realizar pausas activas y con el cuidado de su salud en tiempos de descanso.

j. Verificar y mantener condiciones adecuadas de su puesto de trabajo.
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k. Cumplir con los objetivos trazados mediante las herramientas de coordinacién con su jefe inmediato.

I.  Asistir a las reuniones presenciales a las que sea convocado.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 85°. HABILITACION DEL TRABAJO EN CASA. PRUNE podrd, en ejercicio del poder subordinante
gue le corresponde como empleador o con el animo de atender circunstancias especificas, habilitar a los
trabajadores a prestar sus servicios desde casa o en el lugar por ellos dispuestos para tal efecto, sin que se
requiera la presencia fisica del trabajador en el sitio habitual de trabajo y con independencia de si utiliza o
no las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

ARTICULO 86°. TEMPORALIDAD DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacién del trabajo en casa tendrd caracter
temporal, para lo cual el EMPLEADOR evaluara si la actividad a desarrollar es o no factible de realizar fuera
de las instalaciones habituales de la Empresa y determinara la duracion temporal del trabajo en casa acorde
con las necesidades puntuales que se tengan.

La habilitacién sera comunicada por escrito a los trabajadores, indicandoles la duracién que podrd ser
determinada en cualquiera de las siguientes formas:

a. Duracion Inicial de maximo de tres meses prorrogables por tres meses mas.

b. Duracién delimitada por el tiempo que duren las circunstancias transitorias que originaron la
necesidad de trabajar en casa, de modo que una vez estas circunstancias desaparezcan se pueda
optar por finalizar la habilitacidn del trabajo en casa.

ARTICULO 87°. SOLICITUD DEL TRABAJADOR. El Trabajador podra poner a consideracion de la Empresa en
cualquier momento, solicitudes a través de sus superiores con el objetivo de analizar la viabilidad de
implementar el trabajo en casa de forma temporal, conforme a la justificacién otorgada por la persona
interesada.

ARTICULO 88°. PRINCIPIOS DEL TRABAJO EN CASA. Los principios que regiran las actividades de trabajo en
casa son:

a. Conciliacién de la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para prestar
sus servicios fuera de las instalaciones fisicas de la empresa.

b. Coordinacion a través de las estructuras jerarquicas, horizontales y transversales de la Empresa, para
la evaluacidn, ejecucién de tareas y garantias de tiempos de descanso y desconexion.

c. Productividad como objetivo principal del trabajo en casa, midiendo las capacidades en el
cumplimiento de objetivos y resultados y no enfocdndonos en tiempo de presencialidad.

d. Garantia del derecho a la desconexién y coordinacién de tiempos de trabajo, con el objetivo de
garantizar descanso efectivo, sin perjuicio de que el modelo de trabajo se enfoque en objetivos.

e. Compromiso e identidad con la Empresa y la forma de organizacién del trabajo en casa.



Cddigo: 01-AD-01

P Rl | N E REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Actualizacién: 3
Pagina 38 de 50

Vigente: 13/03/2026

f.  Disminucidn del ausentismo.
g. Mejoray eficiencia de los procesos internos de nuestra Empresa.
h. Facilidad para el acceso de personas con limitaciones temporales de movilidad.

ARTICULO 89°. COORDINACION DEL TRABAJO EN CASA. A través de los superiores jerarquicos, se deberan
coordinar las actividades de trabajo en casa, alrededor de los siguientes pardmetros:

a. Mediciones por objetivos periddicos diarios, semanales y/o mensuales.

b. Coordinacion para la realizacidn de reuniones y actividades de trabajo en equipo.

c. Programacién de tiempos de descanso o de desconexién, donde se garantizara que, salvo
circunstancias extraordinarias, la persona no sea interrumpida y su tiempo de descanso se vea
afectado, poniendo en riesgo su productividad.

d. Verificacién de las herramientas de trabajo necesarias a ser provistas por la Empresa o en dado caso,
identificacién de aquellas herramientas que los trabajadores y/o trabajadoras pondran a disposicién
de la Compaiiia para el desarrollo de sus actividades. De lo anterior, se dejard constancia para
puntualizar obligaciones de cuidado adicionales a las que se tengan aqui descritas.

Para esta coordinacion, se tendran a disposicidn los canales de comunicacién corporativos de modo que a
través de estos se desarrollen las distintas actividades y se resuelvan las diferentes inquietudes. Podran
habilitarse plataformas para la realizacién de conferencias.

ARTICULO 90°. OBLIGACIONES DEL TRABAJO EN CASA. Como obligaciones esenciales de los trabajadores
durante la habilitacion del trabajo en casa, se tendran:

a. Los trabajadores y trabajadoras habilitados para trabajar en casa, deberan proteger la seguridad
informatica de la Empresa, por lo que tomaran todas las precauciones necesarias para proteger la
informacidn confidencial que les sea entregada.

b. Los elementos de trabajo seran responsabilidad directa y personal del trabajador y sélo podran ser
utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios en favor de la Compaiiia.

c. Acatar todas las instrucciones especificas que la Empresa imparta para el uso adecuado de los
equipos y programas.

d. Garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafos.
e. Los usuarios y contrasefias y cualquier informacidn que sea entregada sera protegida por
confidencialidad y por ende no podra ser reproducida, ni trasmitida, ni compartida con terceros, sin

autorizacién de la Empresa.

f. Encaso de que existan circunstancias que pongan en peligro la integridad fisica, psicolégica dar aviso
inmediato a la Empresa, lo mismo que en caso de accidente o incidente ocurrido.
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g. Brindar colaboracion con los procesos de seguridad y salud en el trabajo.
h. Realizar pausas activas y con el cuidado de nuestra salud en tiempos de descanso.
i. Cumplir con los objetivos trazados mediante las herramientas de coordinacién.

ARTICULO 91°. ACUERDO PARA TELETRABAJO O TRABAJO REMOTO. El Empleador podra convocar al trabajo
en el sitio habitual en cualquier momento si lo considera pertinente y en todo caso podrd acordar en conjunto
de manera individual con los trabajadores y trabajadoras la conversion del trabajo en casa, hacia el
teletrabajo o el trabajo remoto, como forma de organizacién permanente de desarrollar actividades.

GARANTIAS EN TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA, TRABAJO REMOTO Y POLITICA DE DESCONEXION
LABORAL

ARTICULO 92°.GARANTIAS. En los escenarios del teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa, el
EMPLEADOR cumplira con las siguientes garantias:

1) Garantizar tiempos de descanso efectivo mediante el derecho a la desconexién.

2) Garantizar el reconocimiento de todos los derechos derivados del contrato de trabajo, incluyendo
pero sin limitarse a, el pago de salarios, prestaciones sociales, recargos por trabajo nocturno,
suplementario, dominical y/o festivo cuando a ellos haya lugar, asociacién.

3) Garantizar un mecanismo de evaluaciéon de resultados acorde con cada actividad a desarrollar, que
permitira gestionar el trabajo por resultados.

4) Garantizar reuniones de equipo y acceso a actividades de formacién y capacitacién que puedan ser
apropiadas y utilizadas.

5) Garantizar la inclusion de estas metodologias de trabajo dentro del marco de la seguridad y la salud
en el trabajo.

6) Garantizar el respeto por la intimidad de las personas, entendiendo que solicitar prender una cdmara
0 conectarse a una actividad, no necesariamente implica una vulneracion a la intimidad.

ARTICULO 93°. AUXILIO DE CONECTIVIDAD EN REEMPLAZO DEL AUXILIO DE TRANSPORTE. El empleador
debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para trabajadores en casa, teletrabajo o
trabajo remoto, que devenguen menos de dos salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo
del auxilio de transporte, el cual también hard base para el calculo de prestaciones sociales.
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ARTICULO 94°. DESCONEXION LABORAL. La desconexién laboral es un derecho que tienen y que se reconoce
a los trabajadores con la finalidad de que no sean perturbados sus periodos de descanso. Sin perjuicio de las
disposiciones que sobre horarios de trabajo y jornadas se establezcan en cada drea de la Empresa, los
protocolos de comunicacién y de garantia del descanso seran definidos por los superiores jerarquicos en
coordinacién con sus equipos de trabajo, propendiendo por respetar los principios contenidos en la ley
vigente.

ARTICULO 95°. PERIODOS DE DESCANSO. Se entenderan como periodos de descanso, y por lo tanto periodos
durante los cuales no se puede requerir al trabajador para actividades de trabajo, por ningiin medio ya sea
tecnoldgico o no: hora de almuerzo, horas fuera de la jornada laboral, dias de descanso obligatorio,
vacaciones, licencias, permisos, domingos y festivos (estos dos ultimos siempre y cuando no se haya
notificado y requerido al trabajador para que labore conforme a los establecido en RIT).

ARTICULO 96°. EXCEPCIONES A LA DESCONEXION. El derecho a la desconexién laboral no tendrd aplicacion
para:

a. Los trabajadores que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian dentro de la
Empresa deban tener una disponibilidad permanente, sin que esto les merme el derecho al descanso.

b. Las situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en las que se requiera cumplir deberes extra que
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacion de la empresa.

ARTICULO 97°. TRAMITE DE QUEJAS. El trabajador que considere que le ha sido vulnerado su derecho a la
desconexién laboral deberd informar por escrito a la dependencia de gestion humana, adjuntando los
soportes y justificantes de sus consideraciones, y la dependencia de gestién humana efectuara las
averiguaciones internas correspondientes y dara tramite para resolver la situacién de la mejor manera
posible. En caso de existir comprobaciéon de una vulneracion al derecho de desconexion laboral, la
dependencia de gestién humana podra determinar si por la gravedad de la falta podria iniciar una
investigacion disciplinaria o adoptar otros mecanismos alternativos de solucién. Asi mismo, en caso de que
la queja fuese infundada, la dependencia de gestion humana podra tomar la decisidn, segun la gravedad, de
iniciar una investigacion disciplinaria o adoptar otros mecanismos alternativos de solucidon

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 98°. IMPOSICION DE SANCIONES. Priine no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo.

ARTICULO 99°. SANCIONES DISCIPLINARIAS. Se tendran como sanciones disciplinarias los llamados de
atencion escritos con copia a la hoja de vida y las suspensiones del contrato de trabajo. Se aclara que la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa imputable al trabajador, no es una sancién disciplinaria
y por ende, no necesariamente estara sometida a los procedimientos descritos en el presente reglamento.
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ARTICULO 100°. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

El retardo en la hora de entradaa PRUNE , cuando exceda de quince

(15) minutos, sin excusa suficiente, implica llamado de atencién o suspensién del contrato de trabaj
0, que no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos

(2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

Abandonar las instalaciones de PRUNE antes de la hora de salida, sin excusa suficiente o sin autori
zacion expresa y escrita del jefe de area, Gerente o superior competente, implica llamado de atenci
on escrito o suspensién del contrato de trabajo, segln la gravedad de la conducta y la reincidencia.

La comisién, en forma reiterada, de errores en el desempefio de las labores, de acuerdo con el carg
oque ocupa cada trabajador, cuando no cause perjuicios de consideracién a PRUNE, implica llamad
o de atencidn escrito o suspension del contrato de trabajo, segun la gravedad de la conducta y lare
incidencia.

El dejar de realizar actividades propias de su cargo, sin excusa suficiente o sin autorizacién expresa
y escrita del superior competente, implica llamado de atencidn escrito o suspension del contrato de
trabajo, segun la gravedad de la conducta y la reincidencia.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracién a PRUNE , implica suspensién del contrato de trabajo.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, cuand
0 no cause ningun perjuicio, implica por primera vez la imposicién de un llamado de atencién escrit
o con copia a la hoja de vida; en caso de reincidencia, procedera la suspension del contrato de trab
ajo.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, cuand
o cause perjuicios de consideracién a PRUNE, implica por primera vez suspension del contrato de tr
abajo hasta por ocho (8) dias y, por segunda vez, suspensidn hasta por dos (2) meses.

La falta total al trabajo durante el dia, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de considera
cién a PRUNE , implica suspension del contrato de trabajo.

Acumular hasta tres (3) llamados de atencion o memorandos por parte de sus superiores.

No utilizar los elementos de identificacion exigidos por PRUNE, tales como carné, credenciales o cu
alquier otro documento o elemento entregado para tal fin.

No dar respuesta a los requerimientos dentro de los tiempos establecidos por el Empleador, por los
manuales de funciones o por las politicas de que ocupa cada trabajador, cuando no cause perjuici



Cddigo: 01-AD-01

P Rl | N E REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Actualizacién: 3

m)

n)

o)

p)

a)

r)

t)

Pagina 42 de 50
Vigente: 13/03/2026

os de consideracién a PRUNE, implica llamado de atencidn escrito o suspensién del contrato de tra
bajo, segun la gravedad de la conducta y la reincidencia..

No reportar un accidente de trabajo o un incidente, cuando se tenga el deber de hacerlo.

No entregar las incapacidades, epicrisis o soportes médicos necesarios dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes al evento que los origine.

No realizar las legalizaciones de gastos de viaje, anticipos o gastos de operacidn, cuando ello haya si
do solicitado al trabajador con ocasién de sus funciones.

Incurrir en hechos de acoso laboral, siempre que la conducta no revista la gravedad suficiente para
ser calificada como falta grave.

No colaborar con las investigaciones de accidentes o incidentes de trabajo, cuando sea su deber ha
cerlo por haber presenciado los hechos o por razén de sus funciones.

Negarse a recibir capacitacién dentro de las horas laborales, sin causa justificada a criterio del Empl
eador, en materia de seguridad y salud en el trabajo, riesgos laborales o seguridad industrial.

No cumplir con las metas establecidas, sin que exista causa justificada a criterio del Empleador.
Utilizar redes sociales en los computadores, equipos méviles de la oficina o equipos personales den
tro de la jornada laboral o en las instalaciones de PRUNE, cuando ello no esté autorizado o no haga

parte de sus funciones.

Cometer alguna de las prohibiciones indicadas en el presente Reglamento, siempre que tales condu
ctas no constituyan falta grave.

Lo estipulado en este articulo no impide que PRUNE evalle cada caso particular y proceda de acuerdo con
la evaluacién previa a imponer la sancién pertinente o en cualquier caso terminar el contrato de trabajo con
justa causa imputable al trabajador, si las circunstancias lo ameritan.

ARTICULO 101°. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, que podran sancionarse con una suspension al
contrato de trabajo o que podran dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa imputable
al trabajador, las siguientes:

1.

2.

El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa valida para PRUNE, cuando cause perjuicios d
e consideracion o cuando ocurra por quinta vez.

La falta total del trabajador en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa sufi
ciente, especialmente cuando ocurra por tercera vez.
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La falta total del trabajador a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente, especialmente cuando
ocurra por tercera vez.

La inasistencia del trabajador a sus labores durante al menos dos (2) dias consecutivos, o durante
dos (2) dias en una misma semana, sin autorizacion previa y escrita de su superior o sin excusa
suficiente.

Practicar relaciones amorosas o sexuales durante las horas de trabajo o, aun después de finalizada
la jornada, en el sitio de trabajo o en el lugar donde se ejecuten las labores.

Delegar su trabajo a personas ajenas a PRUNE o a compafieros de trabajo no autorizados para ello
por el Empleador o por el jefe inmediato.

Mentir en un llamado a descargos, en una declaracién dentro de una investigacion de incidentes, e
n un llamado de atencién o en cualquier actuacion interna adelantada por
PRUNE, asi como encubrir a otros trabajadores o terceros que falten a la verdad.

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores, compafieros de trabajo, subalternos, clientes,
contratistas, proveedores o cualquier persona vinculada a PRUNE; injuriarlos, calumniarlos,
difamarlos, emplear apodos ofensivos, palabras groseras o actos semejantes, en forma verbal, escrita
o por cualquier medio, asi como redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos que
contengan este tipo de conductas. Igualmente, constituye falta grave incurrir en actos de acoso fisico
o psicoldgico, matoneo o bullying.

Negarse a la realizacion de pruebas de alcoholemia, toxicologia o similares cuando sean requeridas
por PRUNE en los casos permitidos por la ley.

No asistir, sin justificacién valida, a los centros médicos autorizados o remitidos por el Empleador, la
EPS, Ia ARL, la IPS o la entidad que haga sus veces.

Ingerir alcohol o consumir drogas o sustancias psicoactivas utilizando el uniforme de PRUNE o en
horario laboral.

Incurrir en mds de dos (2) actos de acoso laboral debidamente comprobados por el Comité de
Convivencia Laboral, sin perjuicio de las demdas medidas legales a que haya lugar.

El incumplimiento de las obligaciones, normas, protocolos o instrucciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo, salud ocupacional, seguridad industrial o riesgos laborales, asi como el
incumplimiento de los protocolos de seguridad y salud en el trabajo previstos en el presente
reglamento.

No entregar al Empleador o al jefe inmediato, sin causa justificada, los dineros, recursos, bienes o
valores que le hayan sido entregados y cuyo destino corresponda a PRUNE .
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No atender las érdenes, instrucciones o directrices impartidas por el Empleador o sus representantes
en materia de distribucidn del trabajo, labores asignadas, procedimientos internos o ejecucion de
funciones.

No atender las normas de calidad, servicio, atencién, procedimientos o politicas establecidas por P
RUNE .

Vender, portar o distribuir drogas o sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones de PRUNE,
en el puesto de trabajo o utilizando el uniforme.

Violar la reserva o confidencialidad de la informacién de PRUNE, de sus clientes, proveedores, aliados
o terceros, asi como incumplir las obligaciones derivadas de la fidelidad y lealtad, tales como la
confidencialidad, el respeto por los protocolos y las obligaciones de capacitacién.

Destruir, dafiar, eliminar, descargar, retirar o sustraer, sin autorizacién previa y escrita de la
Gerencia, documentos e informacién de PRUNE, depositada en archivos fisicos o electrénicos,
nubes, correos electrdnicos, equipos de computacion, dispositivos moviles, celulares, tabletas,
memorias y demas medios semejantes, o revelar o dar a conocer cualquier informacién reservada
sin autorizacién expresa para ello.

Causar dafio intencional a los equipos, productos, implementos, herramientas, instalaciones o demas
bienes entregados por el Empleador.

Violar los deberes y obligaciones establecidas en los Cédigos de Buen Gobierno, Cddigos de
Conducta, Cédigos de Etica y demas politicas adoptadas por PRUNE.

Prestar servicios remunerados a otros empleadores o ejecutar cualquier acto semejante que menos
cabe su capacidad para desarrollar la labor contratada, genere conflicto de intereses, competencia
desleal o afecte los intereses de PRUNE .

Llevar a cabo actividades que directa o indirectamente perjudiquen a PRUNE, su imagen, sus
marcas, su reputacion, la percepcién del publico o su Good Will.

Favorecer a terceras personas en procesos de contrataciéon con PRUNE, o influir de cualquier manera
para que sea favorecido un tercero en un proceso de contratacién.

Llevar a cabo actividades en las que tenga conflicto de intereses con PRUNE .

Llevar a cabo, promover o participar, directa o indirectamente, en actos de corrupcion, fraude,
soborno, colusidon en procesos de contratacién o cualquier otro acto similar o constitutivo de delito
de conformidad con la ley penal colombiana o la normativa aplicable, asi como abstenerse de
denunciar su existencia cuando tenga el deber de hacerlo.
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Incitar, inducir, influenciar, intentar incitar, inducir o influir sobre alguna persona que trabaje para
PRUNE para poner fin a su relacién laboral con esta, o interferir de cualquier manera en dicha
relacidn, o alentar a algun trabajador a abandonar su empleo.

Incitar, inducir, influenciar, intentar incitar, inducir o influir sobre alguna persona que sea contratista,
proveedor, distribuidor o cliente de PRUNE para poner fin a su relacién comercial o profesional con
esta, o interferir en tal relacidn, o alentar a cualquier tercero que tenga alguna relacion comercial o
profesional con PRUNE a terminarla.

Acumular tres (3) o mas faltas disciplinarias calificadas como leves.
Incumplir las politicas, procedimientos y demas disposiciones internas establecidas por el Empleador.

Negarse a atender requerimientos para trabajar en horario suplementario, nocturno, dominical o
festivo, cuando ello corresponda a sus obligaciones legales, contractuales o funcionales.

Incumplir las obligaciones sobre teletrabajo, trabajo en casa y trabajo remoto contenidas en el
presente reglamento, en el contrato de trabajo o en las politicas internas de PRUNE .

Dar trato inadecuado a los clientes y/o usuarios cuando ello perjudique en cualquier grado la relacion
comercial existente entre PRUNE v el cliente o usuario.

Incumplir los pardametros de comportamiento establecidos en el lugar donde preste el servicio,
cuando ello afecte la relacién de PRUNE con el duefio del establecimiento, cliente o tercero.

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones descritas en el presente reglamento y/o en el
contrato de trabajo, cuando por su gravedad amerite su calificacidn como falta grave.

La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y deberes legales, contractuales o
reglamentarios, asi como incurrir en alguna de las prohibiciones previstas en la ley.

CAPITULO XX

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES

DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 102°. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el
empleador deberd oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado le debera otorgar la
oportunidad de estar asistido por dos (2) representantes de la organizacion sindical a que pertenezca o por
dos (2) compaieros de trabajo. El procedimiento de investigacion dara observancia a los siguientes
parametros, con la finalidad de garantizar al trabajador los derechos a la defensa y al debido proceso:

1. Apertura del proceso disciplinario: Se notificard por escrito al trabajador del inicio del proceso
disciplinario y en la notificacién se identificara la fecha en la que se realizard la diligencia de descargos o
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en la que debera otorgar por escrito sus explicaciones. Dicha notificacion, contendra la descripcion
general de los hechos o conductas que motivan la investigacion.

En el evento que no sea posible adelantar diligencia de descargos presencial, mediante comunicacidn
escrita entregada personalmente, enviada por correo electrénico o enviada por correo certificado a la
ultima direccion de residencia registrada por El Trabajador en la Empresa, se indicaran los hechos que
dan lugar al inicio del procedimiento disciplinario asi como la imputacién de las posibles obligaciones
incumplidas o las faltas en las cuales el trabajador incurrié y se trasladaran las pruebas con las cuales
cuenta la empresa, sefialando el término en el cual deberan rendirse los descargos respecto de los hechos
sefialados en la comunicacién entregada o enviada por el empleador asi como el lugar al cual debe remitir
sus descargos.

2. Oportunidades Probatorias: con la notificacion de apertura, se dard traslado al trabajador de las pruebas
gue se tengan en su contra, salvo en casos que sea necesario salvaguardar la confidencialidad de estas o
protegerlas hasta la diligencia de descargos. De la misma forma, tendrd el trabajador la oportunidad de
presentar las pruebas que considere necesarias durante la diligencia de descargos o en la explicacién
escrita correspondiente. En ambos casos, la diligencia de descargos o la contestacion de explicaciones,
seran las oportunidades para controvertir las pruebas trasladadas por el empleador.

3. Diligencia de descargos o explicaciones escritas: el trabajador tendrd la oportunidad de manifestarse
sobre los hechos investigados en diligencia de descargos o mediante la remisién de explicaciones escritas
para las cuales deberd tener un minimo de cinco (5) dias entre la citacién y la remisién de las
explicaciones, de todo lo cual guardara registro escrito el empleador. En caso de no querer suscribir la
diligencia de descargos al finalizar, el acta podra ser suscrita por testigos. Asi mismo, en caso de una
inasistencia a la diligencia se verificara si la misma se encuentra o no justificada, de cara a la
reprogramacion por una Unica vez. En caso de no estar justificada, se entendera que la persona no desea
rendir descargos o remitir sus explicaciones. En todo caso, El Empleador podrd solicitar una versién
urgente e inmediata por parte de El Trabajador previa al otorgamiento de los cinco dias para la emisién
de un pronunciamiento definitivo por parte de El Trabajador.

4. Pronunciamiento o decision: Concluida la etapa de investigacion, el empleador valorara las explicaciones
y pruebas y emitird un pronunciamiento definitivo y motivado.

5. Revision de la Medida: El trabajador al que se le ha impuesto una sancién disciplinaria podra solicitar la
revision de esta dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacién de la decisidn, sin que dicha
solicitud de revisidn suspenda la ejecucién de la medida notificada en primer término.

Y tendrd el empleador 3 dias habiles siguientes para emitir pronunciamiento definitivo sobre la solicitud
de revisidn presentada por el trabajador.

ARTICULO 103°. INEFICACIA. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria consistente en un llamado
de atencién o en una suspension, cuando sean impuestas con violacién del tramite sefialado en el anterior
articulo.
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CAPITULO XX |
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 104°. PRESENTACION DEL RECLAMO. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el Gestion
Humana y/o representante legal , quien los oird y procederd a tramitar internamente segun corresponda.

ARTICULO 105°. ASESORIA. Para efectos de los reclamos antedichos, los trabajadores podran asesorarse.

CAPITULO XX I

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACO SO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 106°. DEFINICION. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable
ejercida sobre un trabajador -superior, inferior o par- encaminada a producir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, desmotivacidn en el trabajo o a inducir la renuncia. Se aclara que solo el
Juez Laboral tiene posibilidad de definir sobre la existencia o no de tales conductas.

Por su parte, se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social,
o econdémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral

ARTICULO 107°. MECANISMOS DE PREVENCION. Como mecanismos preventivos de conductas que
constituyan acoso laboral se establecen los siguientes:

a. PRUNE realizard periddicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas,
dirigidas a los trabajadores vinculados a ella, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen
trato al interior de esta, propender por condiciones dignas y justas en el trabajo, velar por el buen
ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso laboral.

b. PRUNE realizard actividades o terapias individuales o colectivas de naturaleza psicopedagdgica y/o
actividades educativas, con el fin de instruir a los trabajadores en relacidn con el desarrollo de conductas
apropiadas en su entorno laboral.

ARTICULO 108°. CONFIDENCIALIDAD. El procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse en
forma confidencial y conciliatoria y tendra como objetivo principal el de prevenir o superar las conductas que
pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral. Conforme a lo anterior, todas y cada una de las
personas participes del presente procedimiento tendran la obligacién de guardar absoluta reserva y
confidencialidad frente a los hechos y en relacién con los participantes dentro del mismo. En el caso de
situaciones que pudiesen ser consideradas acoso sexual, se podra informar a las autoridades
correspondientes para la investigacion que sea requerida-
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ARTICULO 109°. TRAMITE DE LA QUEJA. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que
constituya acoso laboral, deberd informar de manera inmediata al Comité de Convivencia Laboral o quien se
designe para tales efectos, quien efectuara las averiguaciones internas correspondientes y buscara los
mecanismos preventivos adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso. La informacion
presentada por el trabajador se manejara en forma confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio al
procedimiento interno de investigacion encaminado a detectar y superar eventuales situaciones de acoso
laboral. En el caso de las investigaciones de quejas que pudiesen considerarse acoso sexual, se garantizara la
proteccion a la presunta victima quién serd tratada con dignidad, respeto, la garantia del debido proceso y
para la persona que funja como posible victimario o victimaria se garantizara la presuncion de inocencia y el
debido proceso. En todos los casos se garantizard la confidencialidad asi como el respeto por las
investigaciones que deban adelantar las autoridades correspondientes.

ARTICULO 110°. CONFLICTO DE INTERES EN LA QUEJA. Cuando la persona involucrada en una situacién de
acoso como sujeto pasivo o activo sea el Comité de Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos,
se informara sobre la existencia de tal situacion al superior jerarquico de éste para los fines establecidos en
este articulo.

ARTICULO 111°. CITACIONES EN EL COMITE. En desarrollo del procedimiento anterior, Comité de
Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos si lo considera necesario, podra citar de manera
escrita y confidencial a los sujetos involucrados en los hechos y a los testigos correspondientes para que
declaren sobre lo ocurrido. Las declaraciones rendidas se formalizaran en un acta, en la que en forma
adicional se dejara constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados, de las alternativas de
solucién propuestas y de los acuerdos logrados, si los hubiere.

ARTICULO 112°. CIERRE DE LA INVESTIGACION. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité de
Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos podra ordenar la ejecucion o desarrollo de las
correspondientes medidas preventivas, las cuales pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi
como la prevencién o superacidon de conductas que pueden considerarse eventualmente como de acoso
laboral. En ningun caso el Comité estara facultado para determinar la existencia o no del acoso laboral o
sexual. El cierre podra comprender recomendaciones y en el caso de conductas que pudiesen corresponder
a acoso sexual, la denuncia ante las autoridades competentes. La persona que denuncia, podrd siempre
acceder a las autoridades competentes sin perjuicio de lo que se defina internamente.

CAPITULO XXl

PRESTACIONES, AUXILIOS Y BENEFICIOS EXTRALEGALES

ARTICULO 113°. PRESTACIONES, AUXILIOS Y BENEFICIOS EXTRALEGALES. En PRUNE podran existir
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias las cuales se entenderdn reguladas a través de
acuerdos colectivos, individuales, politicas, instructivos y cualquier otro tipo de documento vigente a la fecha
de su reconocimiento y tendrdn en todo caso, la vigencia y condiciones de reconocimiento que el Empleador
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determine. En este caso, las concesiones que PRUNE haga a determinados trabajadores por via de estimulo,
o por cualquier circunstancia, no estableceran precedentes para favorecer a otros, por similares que sean las
circunstancias.

ARTICULO 114°. NATURALEZA NO SALARIAL DE LAS PRESTACIONES, AUXILIOS Y BENEFICIOS
EXTRALEGALES. En aplicacion de lo previsto en el articulo 128 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, se entenderd
gue la totalidad de prestaciones, auxilios, bonos, bonificaciones, prerrogativas y beneficios extralegales que
existan o llegasen a existir en PRUNE no tienen como finalidad retribuir el servicio de los empleados y por
ende seran entendidos como NO SALARIALES para todos los efectos de liquidacién de acreencias laborales,
prestaciones, indemnizaciones, aportes a seguridad social y parafiscales. Lo anterior, salvo que
contractualmente se disponga lo contrario.

CAPITULOX XIV

VIGENCIA, PUBLICACION, ADOPCION DE NUEVAS FORMAS DE TRABAJO Y EFECTOS

ARTICULO 115°. PUBLICACIONES. El presente reglamento se publicard en la intranet corporativa o la
plataforma electrénica que PRUNE disponga para tal efecto y en todo caso se publicara en la totalidad de
las sedes de PRUNE en dos (02) lugares visibles. Mediante circular interna se pondra en conocimiento de
los trabajadores el presente Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 116°. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacién y con el mismo
se entendera derogado el reglamento anterior en caso de que existiere.

ARTICULO 117°. ADOPCION DE NUEVAS MODALIDADES O FORMAS DE TRABAJO. En caso de regularse por
via constitucional, legal o reglamentaria nuevas modalidades o formas de trabajo, de organizacién del trabajo
o de ejecucion del trabajo, estas se entenderan incluidas en el reglamento de trabajo y por consiguiente, la
Empresa podra adoptar tales modalidades o formas de trabajo, de organizacion de trabajo o de ejecucion del
trabajo, sin mayor requerimiento que el cumplimiento de lo previsto en la respectiva normatividad para su
implementacion, sin necesidad de actualizar el presente documento.

ARTICULO 118°.DISPOSICIONES INEFICACES. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,

pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Bogota D.C., abril del 2026.

Sede oficial — Carrera 10 No. 96 — 25, Oficina 602 de Bogota.
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