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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE DISFARMA GC SAS
I. INTRODUCCION

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo (en adelante “RIT”) prescrito por DISFARMA GC
SAS identificada con NIT No 900580962-2, ubicada en el Km 7 + 400 metros, Anillo Vial Palenque,
Diagonal Floridablanca No. 22-31, Bodega 89 - 93, Centro Logistico San Jorge, Girén (Santander), el
cual rige en todas las dependencias, centros detrabajo, establecimientos y puntos de dispensacion,
establecidas o que se establezcan en las distintas ciudades o municipios de la Republica de Colombia y
por lo tanto a sus disposiciones quedan sometidos tanto la compafia como todos sus colaboradores.
Aclarando que se cuenta con una sede Unica de trabajo, ubicada en la direccion antes descrita.

Este reglamento contiene las normas y lineamientos de la relacion laboral, se encuentra ajustado a lo
establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las sentencias C-934 de 2004, C- 593 de 2014 y C-038
de 2021 de la Corte Constitucional, asi como a la normativa vigente, sus actualizaciones o derogaciones
y tiene como objeto principal plasmar el conjunto de normas que determinan las condiciones a las que
deben sujetarse tanto la compafiia y cubre a todos los colaboradores que sean vinculados mediante la
modalidad de trabajo presencial, teletrabajo, trabajo encasa, remoto, en campo o cualquier otra
modalidad que requiera la compaifiia y tiene alcance en todos los centros de trabajo, obras,
establecimientos, locales, instalaciones, eventos, charlas, actividades presenciales y virtuales, que
existen o se desarrollan actualmente y las que con posterioridad llegaren a existir en esta ciudad o fuera
de ella.

II. CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE DISFARMA GC SAS

CAPITULO 1. OBJETO Y ALCANCE

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por DISFARMA GC SAS,
cuyo objeto social principal es la distribucion de medicamentos farmacéuticos y material médico
quirtrgico; la dispensacion de medicamentos a usuarios de EPS, EPS-S y/o cualquier agenteautorizado
por la normatividad nacional para prestar servicios de salud de acuerdo con la ley vigente y a aquellas
que la modifiquen; celebrar contratos propios de su naturaleza de IPS con actores del sector salud.

Este reglamento establece las condiciones, derechos, y obligaciones a los que se sujetan tanto
DISFARMA GC SAS como sus colaboradores y su finalidad es lograr una regulacién equitativa de las
relaciones que surgen entre los mismos.

ARTICULO 2. El presente Reglamento, es de obligatorio cumplimiento para todos los colaboradores de
DISFARMA GC SAS indiferentemente de su tipo de contratacién, asi como lugar de prestacion del
servicio y en los establecimientos de comercio de la compaiiia, a lo largo de todo el territorio a nivel
nacional. Asi como en las disposiciones que aplique a los colaboradores en misién u ocasionales.

ARTICULO 3. El presente Reglamento hace parte integral de todos los contratos de trabajo de
DISFARMA GC SAS, cualquiera que sea su modalidad y, se aplicarad a estos, teniendo conocimiento
del mismo desde su vinculacién. Sera obligatorio para todos los colaboradores conocer, dar fiel y estricto
cumplimiento a las disposiciones contenidas en su texto salvo estipulaciones en contrario.

CAPITULO 2. CONDICIONES DE ADMISION Y/O SELECCION

ARTICULO 4. Quien aspire a desempefiar un cargo en DISFARMA GC SAS, debe haber participado y
aprobado el proceso de seleccion establecido por la compaiia, cumpliendo con los requisitos previstos
y presentar en su totalidad segun exigencia por el area correspondiente la siguiente documentacion:
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1. Autorizacidn o consentimiento para el tratamiento de datos personales en los procesos de seleccién
y vinculacion de personal.

2. Hoja de vida en formato de la compafiia con foto actualizada

3. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o documento de identificacidn, segun sea el caso.

4. Foto a color fondo blanco tamafio documento

5. Certificado de afiliacion a Seguridad Social (AFP y EPS), en caso de haberlo estado. En caso contrario,
la manifestacion sobre la EPS, AFP y AFC a las que quiera pertenecer.

6. Dos (2) certificaciones laborales de las dos Ultimas compaiiias laboradas, si aplica.

7. Fotocopia del diploma de bachiller y/o acta de grado

8. Fotocopia de diploma y/o acta de grado de estudio técnico, tecnoldgico, profesional y especialista, si

aplica

9. Certificado de registro Rethus, si aplica

10.Resolucién emitida por la secretaria de Salud para el cargo Regente y/o auxiliar de farmacia

11.Fotocopia tarjeta o matricula profesional para ejercer las funciones de la profesién, cuando
asi se requiera o cuando sea legalmente exigible.

12.Fotocopia de la licencia de conduccion, si el cargo para el cual aspira implica la conduccionde
vehiculos automotores.

13.Certificaciones de cursos complementarios, certificaciones y demas requisitos de formacién
especificos exigidos para el cargo

14. Todos los demas documentos que la compafiia considere necesarios para admitir alaspirante,
siempre y cuando su exigencia no contravenga las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO 1. En caso que la compafiia requiera o necesite contratar un menor de edad, es decir,
entre los 15 y 17 afios, cumplird con los requisitos exigidos por ley para dichos casos, solicitara la
autorizacion escrita del Ministerio o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres vy,
a falta de estos, el defensor de familia. La autorizacién debe concederse para los trabajos no prohibidos
por la ley o cuando a juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico, ni moral para el menor en el ejercicio
de la actividad de que se trate y la jornada diaria no exceda de las maximas establecidapor la
normatividad vigente.

PARAGRAFO 2. Una vez recibidos los documentos que hace referencia el presente articulo, DISFARMA
GC SAS queda facultada para verificar libremente la informacion contenida en los mismos, de
conformidad al tratamiento de datos. Sin que el remitir dichos documentos signifique contratacion
alguna, solo hace parte del proceso de seleccién y en caso que el aspirante quede seleccionado para
ocupar el cargo, conservara dicha facultad o autorizacion sobre la documentacién durante la vigencia
del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 3. La compafiia es auténoma en su procedimiento y podra establecer de forma verbal o
escrita reglamentos, perfiles de cargo, politicas, manuales, lineamientos, documentos entre otros, todo
aquello que considere necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto; como la religion que profesa, partido politico, pruebas de gravidez (solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 C.N. articulos 1 y 2 del Convenio No. 111 de
la OIT, Resoluciéon No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen Virus de Inmunodeficiencia
Humana - VIH (articulo. 2.8.1.3.10 del Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016))

PARAGRAFO 4. La compafiia tendra derecho a corroborar a través de las instituciones correspondientes
los datos aportados, la veracidad de la documentacion y la informacién entregada por parte del aspirante
o del colaborador. La falsedad o adulteracién de la documentacion o informacion, ocasionara que no se
continuara con el proceso de seleccidon o contratacion con dicho aspirante y en caso de colaborador
constituyen una falta grave a las obligaciones pudiendo generar finalizacion del contrato, sin perjuicio
de otras sanciones judiciales o administrativas a que pudiese dar origen la infraccidén de acuerdo a la
ley.

PARAGRAFO 5. El proceso de seleccidn y reclutamiento es auténomo de la compafiia y podra modificarlo
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de forma verbal o escrita en cualquier momento. Dicho lo anterior, un aspirante debera cumplir y aprobar
todas las etapas establecidas en el proceso que se establezca segun cada cargo, cumpliendo como
minimo lo descrito a continuacion:

e Postularse a la vacante por los correos o plataformas establecidas

e Enviar su hoja de vida para revisar el cumplimiento de requisitos para la vacante

e Asistir a las diferentes entrevistas presenciales y/o virtuales

e Someterse a las diferentes pruebas y examenes, como de conocimiento, psicotécnicas, ldgicas,
practicas, seguridad, integridad, técnicas, aptitudes e idoneidad para el desempefio del cargo
solicitado.

e Visita domiciliaria, si aplica.

e Realizar el examen médico ocupacional que la compafiia designe para el ingreso.

e Entrega de la documentacidn completa, seglin cada cargo o proceso.

PARAGRAFO 6. El candidato deberd completar todo el proceso de seleccién cumpliendo todos los
requisitos establecidos en el mismo. De igual forma la compania podra pausar, retirar o cancelar las
convocatorias realizadas de acuerdo con las necesidades y condicién del negocio u operacién. Asi como,
indistintamente en la etapa del proceso que se encuentre el aspirante podra desistir de dicho proceso o
candidato, sin necesidad de brindar claridad alguna o que exista vinculo. La aceptacion o no del aspirante
queda sujeta Unicamente a la companfia, sin que la documentacion presentada o los exdmenes que
pudieran exigirse, cualquiera sea su resultado, signifiquen obligacion o compromiso de parte de la
compafiia para la contratacion del aspirante.

PARAGRAFO 7. La informacion y documentacién que el aspirante suministre a la IPS para que le realice
el examen de preingreso o ingreso se entiende que es veraz y se recibe de buena fe. Si el aspirante
manipula, omite o entrega informacion errénea a la IPS o médico laboral sera una causa para retirarlo
del proceso de seleccion.

PARAGRAFO 8. En caso que el aspirante se vuelva colaborador y en el curso de la relacién laboral, se
identifique o se entere que manipuld, mintid u omitié informacion sobre su condicidn de salud, sera
catalogado como una falta grave y como consecuencia una justa causa para dar por terminado su
contrato de trabajo.

ARTICULO 5. En caso de ser seleccionado para el cubrimiento de la vacante, se procederd a su
contratacién por lo cual, se celebrard por escrito el contrato de trabajo, suscribiendo dos ejemplares de
este, asi: Un ejemplar para el colaborador y el otro se conservara en los archivos de la compaiiia de
forma fisica o digital.

PARAGRAFO 1. En caso de que el contrato de trabajo se suscriba de forma digital, la compania
garantizard que este cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 39 del CST y que la firma
cumpla con las condiciones de firma electréonica o digital, establecidas en la Ley 527 de 1999, en el
Decreto 1074 de 2015, en el decreto 526 de 2021 o en las disposiciones que los modifiquen,
complementen o sustituyan.

PARAGRAFO 2. La compafiia podré implementar programas y/o software para su proceso de seleccion,
contratacioén, recibo o cargue de la documentacion, firma del contrato y documentacion, asi como para
el control de la hoja de vida del colaborador.

PARAGRAFO 3. Se realizarédn los ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto. Realizando ajustes
razonables que se requieran por cada colaborador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas
con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

PARAGRAFO 4. Para los procesos de seleccién o contratacion se eliminaré cualquier tipo de barrera de
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acceso 0 permanencia, y propiciard la colocacién sin ningun tipo de discriminacion de personas
indistintamente de su raza, sexo, orientacion, religion. Especialmente de mujeres, jovenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial
(PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicco Armado (ZOMAC), personas en condicién de
vulnerabilidad.

PARAGRAFO 5. Las ofertas o vacantes de la compafiia se publican de manera general, en las cuales
por ningun motivo se realiza ofertas para un sexo en especifico, asi como se ofreceran las mismas
condiciones, indistintamente de la raza, etnia, religion, identidad de género, sexo u orientacién de la
persona. La persona debera cumplir con el perfil o el requisito solicitado para hacer parte del proceso.

PARAGRAFO 6. El proceso de seleccién y posterior contratacién del personal, se realiza mediante
factores objetivos, de conformidad con la experiencia, profesidn, funciones del cargo. La compafiia
establece las condiciones salariales de conformidad con el cargo, perfil, cumplimiento de requisitos,
estudios, antigliedad, dificultad de contratacion y zona donde prestara el servicio.

ARTICULO 6. Cada vez que el colaborador tenga un cambio en domicilio o teléfono, debera informar
a la Direccion de Talento Humano. Para todos los efectos se considerara como valida la Gltima direccion
de notificaciones allegada por el colaborador, lo anterior en virtud del articulo 4 literal d) dela Ley 1581
de 2012.

PARAGRAFO 1. Serd obligacién del colaborador consignar ante la Direccién de Talento Humano y/o
quien haga sus veces los datos correspondientes al teléfono y direccion de la persona o de las personas
a quienes se puede dar aviso o comunicacion en caso de ser necesario.

ARTICULO 7. Al suscribir el contrato individual de trabajo con DISFARMA GC SAS, cada colaborador
acepta expresamente someterse periddicamente a sistemas de evaluacion para el rendimiento,
desempefio laboral y desarrollo, con el fin de estimular su formacién, mejora de habilidades y
crecimiento. Asi como la realizacién de examenes médicos ocupacionales y pruebas de seguridad,
antecedentes o poligrafia, que lleguen a ser necesarios.

CAPITULO 3. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. Una vez admitido el aspirante, DISFARMA GC SAS podra estipular con él por escrito un
periodo de prueba, el cual se realizara en la etapa inicial del contrato de trabajo y tendra por objeto
apreciar por parte de la compafiia las aptitudes del colaborador y por parte de éste las conveniencias de
las condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 76 de C.S.T y demas normas que lo modifiquen
o complementen. Este periodo de prueba serd estipulado por escrito en el contrato de trabajo o
documento a parte y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales
del contrato de trabajo, de acuerdo al articulo 77 del C.S.T.

ARTICULO 9. El periodo de prueba tendra una duracién maxima de dos (2) meses y en los contratos a
término fijo cuya duracion sea inferior a un ano, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2)
meses.

PARAGRAFO 1. Cuando entre el mismo empleador y el colaborador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no se estipularan nuevos periodos de prueba, salvo para el primer contrato. Art. 7 Ley 50 de
1990.

PARAGRAFO 2. Durante este periodo, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el colaborador continuara
al servicio de la compafiia con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién
de dicho periodo de prueba. Los colaboradores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(articulo 80 C.S.T).
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CAPITULO 4. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formaciéon tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida
en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le impligue desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
compainia, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

¢ La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz, de las ocupaciones o profesiones en las
que se refiere el presente articulo

e La subordinacidn esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje

e La formacidn se recibe a titulo estrictamente personal

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

PARAGRAFO 2. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la compafiia y al mismo tiempo
cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En
todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formacién académica.

PARAGRAFO 3. Durante la etapa practica, a los aprendices les aplican las disposiciones sobre la jornada
maxima legal vigente y en casos de menores de edad las maximas permitidas. En este caso, la
realizacion de trabajo suplementario debe considerarse altamente excepcional y solo podria realizarse
en aquellos casos en que la naturaleza de la formacion asi lo exija, casos en los cuales debera realizar
el pago del trabajo suplementario.

ARTICULO 11. Pueden celebrar contrato de aprendizaje, las personas mayores de 14 afios que han
completado sus estudios primarios, o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
mismos términos, y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Si la compafiia contratara mediante contrato de aprendizaje a menores de edad entre
los 15 y 17,11 afios. Dicha contratacion debera cumplir con los requisitos de la ley.

ARTICULO 12. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener cuando menos los
siguientes puntos:

. Nombre de quien contrata al aprendiz y datos del aprendiz.

. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.

. Obligaciones de la compaiiia y del aprendiz; derechos de éste y aquél.

. El reconocimiento del apoyo de sostenimiento mensual y aumentos en caso que aplique.
. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones (si aplica) y periodos de estudio.

. Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato

. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

oNOUT DA~ W

ARTICULO 13. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la compafiia un apoyo
de sostenimiento mensual asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el equivalente
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al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibirda como minimo en la fase lectiva el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica,
el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo
mensual legal vigente.

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

PARAGRAFO 1. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra
ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO 2. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado a
riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
colaboradores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. Asi como el aporte al riesgo laboral
correspondera al del nivel de riesgo de la compania y de sus funciones. Frente a la etapa lectiva se
reconocera riegos laborales y salud.

PARAGRAFO 3. Para formacion dual (proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y
evaluado de manera conjunta entre el sector privado y la institucion de educacion a partir de un
programa de formacion acordado segun las necesidades de la respectiva empresa), la institucién y la
compafiia deberdn acordar un esquema de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la
institucidn y la companiia, el cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente
con base en el programa de formacion acordado, segun las necesidades de la compania.

ARTICULO 14. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS PARTES.

a. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA COMPANIA. Ademas de las obligaciones establecidas en el
Codigo del Trabajo, la compafiia tiene las siguientes para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metddica y completa
del arte u oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el salario pactado, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza.
3. Tenerlo en cuenta para procesos de seleccion internos, cuando aplique

4. Aplicar la facultad disciplinaria buscando mantener el orden y la disciplina en la compafiia

b. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. Ademas de las obligaciones que se establecen en
el Cédigo de Trabajo, para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia y aplicacién
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la compaiiia

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3. Cumplir con los horarios, turnos establecidos y asignados

4. Cumplir con la presentaciéon personal establecida, uniformes y funciones/responsabilidades
establecidas y asignadas.

5. Reportar las incapacidades, licencias, permisos de conformidad con las disposiciones de la
compainia

ARTICULO 15. PRACTICAS LABORALES. En caso de que la compafiia realice convenios con

instituciones educativas para facilitar las practicas laborales o pasantias de acuerdo con lo establecido
en la Ley 1780 de 2016, Decreto 223 de 2026, debera realizar un convenio escrito con la institucion, el
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cual se regira por lo establecido en la resolucion No 3546 de 2018, Decreto 2376 de 2010, Ley 2043 de
2020, Decreto 952 de 2021 o la que la derogue, modifique o amplie. Entendiendo que las mismas se
desarrollan cuando el estudiante realiza una actividad formativa por si mismo, dentro del ambiente
laboral real durante un tiempo determinado y con supervisidn, sobre asuntos con su area de estudio o
formacion en educacion superior de pregrado y posgrado; educacidn para el trabajo y desarrollo
humano; formacién SENA o del Subsistema de Formacion para el Trabajo.

Las practicas podran desarrollarse presenciales, hibridas o virtuales, sin afectar las actividades
formativas.

PARAGRAFO 1. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS PARTES DE PRACTICA NO REGIDA POR
CONTRATO DE APRENDIZAIJE.

a. OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE. Corresponde a los estudiantes como practicantes laborales:

1. Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.

2. Presentar al inicio de la actividad formativa, un plan de practica laboral que debe ser aprobado
por el tutor y el monitor, cuando este sea requerido para su estudio.

3. Cumplir con el horario de la practica laboral asignado para su desarrollo conforme a lo acordado
con el tutor, el monitor de practica, las horas establecidas.

4. Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el desarrollo de la
practica laboral, conforme al plan de practica.

5. Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de la practica laboral,
mismos que debera entregar a la fecha de terminacion de la actividad formativa.

6. Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion que le sea entregada o conozca en el
desarrolla de la practica laboral.

7. Informar de manera inmediata a la Institucion Educativa y al escenario de practica, cualquier
situacion de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades
formativas de practica.

8. En el caso de la vinculacién formativa, los demas que se contemplen en el reglamento de
practicas adoptado por el escenario de practica o aquellos que sean pactados por las partes. En
ambos casos se deberan considerar los elementos esenciales de las practicas laborales.

b. OBLIGACIONES DE LOS ESCENARIOS DE PRACTICA LABORAL. Corresponde a los escenarios
de practica laboral:

1. Registrar y publicar las plazas de practica cuando aplique a través del Sistema de informacién
del Servicio Publico de Empleo.
2. Proponer y postular, con apoyo de la Institucidon educativa respectiva, los perfiles para las plazas
de practica en modalidad dual.
3. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de seleccidn.
4. Establecer mecanismos o criterios que promuevan la selecciéon de las jovenes y mujeres en
practicas laborales cuya area de cualificacion esté relacionada con la Ciencia, Tecnologia,
ingenieria y Matematicas, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 2314 de 2023.
5. Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y protectores para no
discriminacién de las jovenes y mujeres en las practicas laborales.
6. Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su
actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccion personal que correspondan segun
la actividad que desarrollara el estudiante.
Realizar una induccién a los practicantes.
Designar un tutor de practica que sera encargado de la supervisién y acompafiamiento.
Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social.
Cumplir con los procesos de formacion de tutor, para los programas en modalidad dual.
Certificar la realizacion de la practica laboral, previo aval o verificacién de su cabal

= = O 00
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cumplimiento

12. Asignar actividades y responsabilidades al practicante que deberan tener directa relacion con el
area de cualificacion de su formacion y al plan de practica dispuesto en los términos del presente
Capitulo.

PARAGRAFO 2. PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE
APRENDIZAIJE. No constituyen contratos de aprendizaje:

1. La vinculacion formativa, en concordancia con lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 15
de la Ley 1780 de 2016.

2. La relacién docencia servicio y el servicio social obligatorio de las areas de la salud.

3. El servicio social obligatorio, realizado por los jovenes que se encuentran cursando los dos
(2) ultimos grados de educacidén lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

4. Voluntariados.

5. Monitorias.

PARAGRAFO 3. Estas practicas o pasantias se realizan mediante actividad pedagogica adelantada por
un estudiante, para desarrollar competencias basicas, transversales y laborales en escenarios de trabajo
real, que lo preparan para su desempefio autdonomo en el mercado laboral. Por lo tanto, no constituye
relaciéon de trabajo y las actividades que este desarrolla, deben versar sobre los asuntos establecidos
por el programa académico o formativo respectivo y en armonia a las necesidades del escenario de
practica laboral. Estas podran ser gratuitas o remuneradas segun se establezca.

PARAGRAFO 4. En caso de incapacidad o licencia del estudiante, derivada del Sistema General de
Seguridad Social, régimen especial o exceptuado, la actividad formativa sera interrumpida, por lo tanto,
no sera contabilizado para efectos de la duracion de esta.

PARAGRAFO 5. Pasantias son el cumplimiento de un ejercicio practica en los casos que la institucién
educativa ha establecido como prerrequisito para la obtencion de un titulo a nivel profesional, técnico o
tecnolodgico. El objeto de las pasantias sera la realizacion de actividades de caracter técnico y de apoyo,
en asuntos directamente relacionados con las actividades previstas en el pensum académico.

PARAGRAFO 6. El Convenio de préacticas, es el acuerdo de voluntades entre dos partes para el desarrollo
de la practica profesional de indole académica de un estudiante o egresado no titulado perteneciente a
una de ellas. Este convenio no le otorga al practicante los derechos reconocidos para el contrato de
aprendizaje, salvo la afiliacion y el pago al Sistema de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales.
No obstante, DISFARMA GC SAS si asi lo desea, podrd decidir voluntariamente reconocer algunos
emolumentos econdmicos en favor del practicante, los cuales quedaran pactados o adicionados en el
convenio. El practicante bajo esta modalidad no tendra relacion laboral alguna con la compaiiia. Una vez
finalizada la practica laboral, la compafiia expedira una certificacion.

ARTICULO 16. Frente a la relacion docencia - servicio, el cual se realiza entre instituciones educativas
y otras organizaciones, las cuales no constituyen relacién laboral y tampoco configuran contrato de
aprendizaje o la obligacidn de realizar pagos. En el caso de la ARL de conformidad con las disposiciones
de la compaifiia se acordara en los convenios el pago de la misma.

CAPITULO 5. MODALIDADES CONTRACTUALES Y COLABORADORES ACCIDENTALES

ARTICULO 17. Seran colaboradores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de (1) un mes y de indole distinta a las actividades normales de DISFARMAGC SAS.
Estos colaboradores son acreedores a todos los derechos que la ley laboral establece a favorde sus
empleados (Art 6 C.S.T), tendrén el derecho al pago de su salario, del descanso obligatorio yal de las
prestaciones sociales respectivas, segun lo definido por las normas legales existentes.
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PARAGRAFO 1. REGIMEN PRESTACIONAL. Los colaboradores accidentales o transitorios tendrén
derecho a la remuneracion del descanso en los dias domingos, al reconocimiento de la Seguridad Social
Integral y prestaciones sociales. (Sent C- 823 de 2006 y C-826 de 2009 Corte Constitucional).

ARTICULO 18. CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO. Es el que se celebra mediante acto
bilateral que puede ser escrito cuando se pacta de manera formal sin establecer periodo de duracién o
nominandolo como a término indefinido, o mediante actuacion verbal o consensual.

ARTICULO 19. CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO. Debe constar siempre por escrito y su
duracidn no puede ser superior a cuatro (4) afios, pero puede prorrogarse de conformidad a las
disposiciones normativas.

PARAGRAFO 1. Frente a las prorrogas de contratos, en contratos de 1 afio o superiores el término
maximo es de cuatro (4) afos y para los contratos con término inferior a 1 afio se podra establecer
prorrogas:

e« Pactadas: Mediante acuerdo escrito, las partes podran prorrogar el nimero de veces que
estimen conveniente de conformidad con el tipo de contrato por un término establecido por las
partes. En los contratos inferiores a 1 afio se podran prorrogar hasta por 4 veces por un término
menor a 1 afio.

e Automatica: En caso que con 30 dias de antelacion al vencimiento del plazo pactado o su
prorroga, ninguna de las partes manifestare su intencion de terminar el contrato, este se
entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de su proérroga. En los
contratos inferiores a 1 afio se podra prorrogar hasta 3 veces por un término menor a 1 afio.

ARTICULO 20. CONTRATO LABORAL POR OBRA O LABOR.

Se celebra con una obra o labor determinada, el cual se suscribird por escrito, no contando con un
término especifico y su terminacién es el momento en que ésta finaliza, por lo cual no se requiere
notificacion previa o preaviso al colaborador sobre su terminacién. Cuando se trate de una nueva y/o
diferente obra o labor, se podré continuar el contrato adicionando por escrito con la nueva obra o se
liquidara el contrato anterior y se iniciara un nuevo contrato por la nueva necesidad.

ARTICULO 21. DISPOSICIONES CONTRACTUALES ADICIONALES. Todo contrato de trabajo es
revisable cuando quiera que sobrevengan imprevisibles y graves alteraciones de la normalidad
econdmica.

PARAGRAFO 1. En cualquiera de las modalidades de contratacion de personal para DISFARMA GC SAS,
los colaboradores deberan firmar con la compafiia el formato definido como “Acuerdo de confidencialidad
de informacién y autorizacién de tratamiento de datos” desde el inicio del contrato, asi como la
autorizacion de notificaciones digitales y demas documentos entregados junto con este.

PARAGRAFO 2. El contrato de trabajo debe ejecutarse de buena fe y, por consiguiente, obliga no sélo
a lo que en él se expresa sino a todas las cosas que emanan precisamente de la naturaleza de la relacion
juridica o que por la ley pertenecen a ella.

CAPITULO 7. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 22. El horario de trabajo para el desarrollo de las labores en la compafiia se cumplira
mediante una jornada ordinaria de conformidad con los turnos y dentro de las horas sefialadas por la
compaifiia, las cuales podran ser modificadas, ajustadas o cambiadas en cualquier momento.

PARAGRAFO 1. Las horas de entrada y salida de los colaboradores, son las que a continuacién se
expresan, hasta el 12 de julio de 2026 asi:

e PERSONAL ADMINISTRATIVO:
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De lunes a viernes de 7:30am hasta las 12:00pm y de la 1:36pm hasta las 5:30pm

e PERSONAL LOGISTICO: El personal administrativo:

De lunes a viernes de 7:30am hasta las 12:00pm y de la 1:30pm hasta las 6:00pm

Para el personal operativo de esta area podra contar con jornadas laborales de domingo a
domingo rotativos, con 1 dia de descanso remunerado a la semana, generando este dia de
descanso de manera rotativa conforme al turno asignado, asi:

DIA [TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3 TURNO 4 TURNO 5
LUN |[éam-1pm |8am-4pm (] hcragimuerzo) [11am-épm |Ipm-8pm [8pm-5am
MAR |6am-1pm |8am-4pm (] hcraaimuerzo) |11 am-épm |[Ipm-8pm [Spm-5am
MEE [6am-1pm [8am-4pm{] hcraaimuerze) [11aom-épm |Ipm-8pm |8pm-5am
JUE |éam-2pm [8am-5pm|{] hcraaimuerze) [11am-7pm |1 pm-9pm |8 pm-5am
VIE [6om-2pm [8am-5pm (] hora oimuerzo) [11am-7pm |[1pm-9pm |29 pm-5am
SAB [éom-1pm|éam-1pm 1Tam-é6pm |1 pm-8pm

1.1 En los turnos donde no se evidencie tiempo de almuerzo, se concedera el tiempo de 15 minutos
para division de la jornada y descanso.

e PERSONAL DISPENSACION: Cada punto de dispensacién contara con horario laboral segun el
tamafio del punto de dispensacion, por lo cual, debido a que la prestacion del servicio de acuerdo
con los convenios con EPS con los que se cuenta, se estableceran los turnos rotativos, con un
dia de descanso.

PUNTOS A

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

7:30am - 4:30pm

12:00pm - 1:00pm

8:00am - 12:00pm

PUNTOS AA

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

7:30am - 4:30pm

12:00pm - 1:00pm

8:00am - 12:00pm

8:30am - 5:30pm

1:00pm - 2:00pm

8:00am - 12:00pm

PUNTOS AAA

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

6:00am - 2:00pm

7:00am - 11:00pm

9:30am - 6:30pm

12:30pm - 1:30pm

10:00am - 2:00pm

7:00am - 4:00pm

12:00pm - 1:00pm

7:00am - 11:00pm

MEGAPUNTO

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

6:00am - 2:00pm

7:30am - 11:30pm

10:00am - 7:00pm

1:00pm - 2:00pm

11:30am - 3:30pm

7:00am - 4:00pm

12:00pm - 1:00pm

7:00am - 11:00pm

1.2 Se pueden asignar turnos adicionales al personal de dispensacién, los cuales no superaran la jornada
maxima permitida y en los casos de los puntos con servicio 24 horas se asignara el turno de trabajo de
manera rotativa, pudiendo trabajar el dia dominical/descanso, por el cual es claro para los colaboradores
gue se asignara un dia diferente entre semana como dia de descanso.
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1.3 Los tiempos indicados para almuerzo/cena/ o tiempo de descanso de los colaboradores, se entienden
como tiempos que no se computan dentro de la jornada laboral.

1.4 Los 15 minutos se otorgaran para el descanso o pausa activa del personal. En el caso del
personal administrativo se debera tomar en el intervalo de 8:30am a 10:00am o 3:00pm a 4:30pm.

PARAGRAFO 2. Las horas de entrada y salida de los colaboradores, son las que a continuacién se
expresan, los cuales tendran vigencia desde el 13 de julio de 2026 asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

De lunes a viernes de 7:30am hasta las 12:00pm y de la 1:36pm hasta las 5:30pm

e PERSONAL OPERATIVO: Teniendo en cuenta las necesidades de la compafiia, se establece por
parte de cada area la asignacién de turnos, los cuales no superaran la jornada maxima legal.

Los turnos seran notificados por el lider al inicio de la semana o con una antelacién de una (1)
semana, sin embargo, se podra contar con los siguientes turnos:

e LOGISTICO: El personal administrativo logistico, con 1 hora de almuerzo:
Turno 1. Lunes a viernes de 8:00am a 4:00pm y sabado: 6:00am a 1:00pm
Turno 2. Lunes a viernes de 8:00am a 4:30pm y de la 8:00am a 12:30pm
Turno 3. Lunes a viernes de 7:36am a 5:30pm

Para el personal operativo de esta area podra contar con jornadas laborales de domingo
a domingo rotativos, con 1 dia de descanso remunerado a la semana, generando este dia de
descanso de manera rotativa conforme al turno asignado, asi:

TURNO 1 5ama 12 pm TURNO 7 11lam a 6pm

TURNO 2 6amalpm TURNO 8 12pm a 7pm

TURNO 3 7 am a2 pm TURNO 9 1ipm a 8 pm

TURNO 4 8am a 3 pm TURNO 10 2pm a9 pm

TURNO 5 9am a 4 pm TURNO 11 3pm a 10 pm
Lunes a Martes

TURNO 6 10am a 5pm TURNO 8am a5 am

NOCTURNO Miércoles a viernes

9:00pm a 5am

Se asignara a los turnos relacionados un tiempo para descanso o fraccionar la jornada un tiempo
de descanso de 10 minutos, este tiempo no se descontara dentro de la jornada laboral. Por lo
cual, los turnos aqui previstos podran ampliarse dicho termino en las programaciones.

e DISPENSACION: Cada punto de dispensacién contard con horario laboral segln el tamafio
del punto de dispensacion, por lo cual, debido a que la prestacion del servicio de acuerdo con
los convenios con EPS con los que se cuenta, se estableceran los turnos rotativos, con un dia
de descanso.

PUNTOS A

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

7:30am - 4:00pm

12:00pm - 1:00pm

8:00am - 12:30pm

PUNTOS AA

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

7:30am - 4:00pm

12:00pm - 1:00pm

8:00am - 12:30pm

8:30am - 5:00pm

1:00pm - 2:00pm

8:00am - 12:30pm
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PUNTOS AAA

Lun a Vie

Almuerzo

Sabado

6:00am - 2:30pm

11:30am -12:30pm

7:00am - 11:30pm

8:00am - 4:30pm

12:30pm - 1:30pm

9:00am - 1:30pm

9:30am - 6:00pm

1:30pm - 2:30pm

9:00am - 1:30pm

MEGAPUNTO
Lun a Vie Almuerzo Sabado
6:00am - 2:30pm 1 hora 6:00am - 10:30pm
9:30am - 6:00pm 1 hora 11:30am - 4:00pm
11:00am - 7:30pm 1 hora 8:00am - 12:30pm
1:00pm - 9:30pm 1 hora 1:30pm - 6:00pm

Se pueden asignar turnos adicionales al personal de dispensacion, los cuales no superaran la
jornada maxima permitida y en los casos de los puntos con servicio 24 horas se asignara el
turno de trabajo de manera rotativa, pudiendo trabajar el dia dominical/descanso, por el cual
es claro para los colaboradores que se asignara un dia diferente entre semana como dia de
descanso.

1.1 Los tiempos indicados para almuerzo/cena/ o tiempo de descanso de los colaboradores, se
entienden como tiempos que no se computan dentro de la jornada laboral.

1.2 Los 15 minutos se otorgaran para el descanso o pausa activa del personal. En el caso del
personal administrativo se deberd tomar en el intervalo de 8:30am a 100:00am o 3:00pm a

4:30pm.

1.3 Debido a la reduccién de la jornada, se aclara que no es aplicable la estipulacion del articulo 21 Ley
50 de 1990

1.4 Se podra notificar el horario o turno que le aplique al colaborador o colaboradores mediante politicas,
comunicados o mallas horarias.

PARAGRAFO 3. Para el personal que no labora los dias sédbados, las partes acuerdan repartir la jornada
maxima de trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta en dos (2) horas diarias de lunes a viernes,
con el fin de permitir el descanso en los dias sabados. La ampliacién de la jornada no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 4. Se podra variar los turnos del personal dependiendo de las necesidades que se
presenten en el cumplimiento del objeto de la compafia y las horas extras, recargos y demas
obligaciones legales seran cubiertas por DISFARMA GC SAS de conformidad a las disposiciones. Sin
afectar la dignidad, razonabilidad o sin que signifique una desmejora.

PARAGRAFO 5. En razdn a los sobre volimenes de trabajo, se pueden ajustar los horarios de trabajo
con el propdsito de no comprometer la prestacion de un servicio efectivo a los clientes o usuarios y
cumplir con los compromisos adquiridos con ellos, sin detrimento de las condiciones laborales de los
colaboradores.

PARAGRAFO 6. La compafiia podrad acordar con los colaboradores, temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la compafiia o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando elrespectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.
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Los colaboradores que laboren en esta jornada no tienen derecho al pago de recargos por trabajo
nocturno ni al de dominicales y festivos, tampoco podran doblar sus turnos de trabajo en su jornada
diaria, con un dia de descanso compensatorio remunerado.

PARAGRAFO 7. DISFARMA GC SAS podra requerir la prestaciéon personal del servicio en un turno u
horario diferente, con el fin de posibilitar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del colaborador,
previa coordinacion del responsable de cada area o dispensario y la sola notificacién por parte de la
compaifiia, sin afectar la dignidad, realizando ajustes razonables y sin que signifique una desmejora.

Los horarios o turnos podran cambiar, debido a que se encuentran atados a los que se pacten con las
EPS con las cuales se tenga convenio, usuarios y clientes, asi como podran cambiar los turnos de
descanso, siempre respetando las horas maximas establecidas por ley.

PARAGRAFO 8. La compafiia y el colaborador podran acordar que la jornada laboral semanal, se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semanacon un
dia de descanso obligatorio, que podra coincidir o no con el domingo. En este, el nUmero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana de conformidad con lo
establecido en el articulo 161 del C. Sustantivo del Trabajo o la norma que la derogue, modifique o
amplie.

PARAGRAFO 9. Cuando la naturaleza de la o las labores realizadas por la compafiia exija actividad
continla y se lleve a cabo por turnos sucesivos, la duracion de la jornada puede ampliarse a mas de lo
permitido por ley. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Art 165 del
C.S.T.).

PARAGRAFO 10. También puede elevarse el limite mdximo de horas de trabajo establecido en este
Reglamento Interno de Trabajo, cuando se desarrollen labores que por su propia naturaleza necesiten
ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de colaboradores, pero en tales casos,
las horas de trabajo no pueden exceder mas de las permitidas por Ley.

PARAGRAFO 11. La compafiia se reserva el derecho de modificar en cualquier momento el horario
contenido en este reglamento de conformidad con sus necesidades y la normatividad vigente, pudiendo
realizar mediante anexos o comunicados, no por capricho alguno, sino, con ocasién a razones técnicas,
operativas o administrativas, sin afectar los derechos minimos.

La compaiiia podra contar con un sistema de biométrico o planillas manuales a fin de controlar el ingreso
y la salida de los colaboradores.

PARAGRAFO 12. La compafiia puede asignar turnos u horarios laborales incluido el domingo, caso en
el cual los colaboradores aceptan dicha condicidon. Asi como aceptan que su dia de descanso puede
establecerse en un dia diferente, el cual puede ser fijo o rotativo.

ARTICULO 23. La duracién méaxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar
se sujetara a las reglas normativas vigentes, por lo cual: 1. Los adolescentes mayores de 15 y menores
de 17 afos,sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la
semana y hasta las 6:00 de la tarde.

PARAGRAFO 1. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

PARAGRAFO 2. Cualquier ausencia o interrupcién injustificada de las labores de acuerdo a la jornada
laboral, da lugar a la pérdida del dominical/dia de descanso, por no haber trabajado la semana completa,
sin perjuicio de las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 24. JORNADA FLEXIBLE PARA COLABORADORES. Los colaboradores con
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responsabilidades familiares de cuidado, cuando la solicitud no perjudique la operacién de la compafiia
y sea posible o pertinente desarrollarse, podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o
modalidades de trabajo apoyadas por tecnologias como (teletrabajo, trabajo en casa, trabajo remoto).
Este acuerdo no debera afectar el cumplimiento de las funciones y busca permitir la realizacién de
actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Para estas solicitudes debera contar con
consanguinidad de hasta segundo grado de consanguinidad o civil, o primero de afinidad, soporte por
entidad competente que certifique dicha condicidon y la aprobacion de la compafiia por escrito.

PARAGRAFO 1. Se deberd solicitar la concesién de medidas de flexibilidad horaria, fundada en las
razones que considere motivan con suficiencia la solicitud y deberd aportar la certificacion
correspondiente de las condiciones de las personas a cuidar, el vinculo, asi como la propuesta de
distribucion.

Se evaluara la propuesta y otorgara respuesta en un término maximo de 15 dias habiles. En caso de
considerar viable y aceptarla de manera expresa, esta solicitud podra negarse o aceptarse, por lo cual,
la compafiia no se encuentra obligada y no producira efectos la falta de respuesta oportuna; la
aprobacion debera ser concedida sin excepcion, de manera expresa.

CAPITULO 8. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 25. En cuanto al reconocimiento del trabajo ordinario y nocturno, se establece:

e El trabajo ordinario diurno es el que se realiza entre las 6:00 am y las 7:00 pm.
e El Trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:01pm vy las 5:59am.

ARTICULO 26. HORAS EXTRAS O TRABAJO SUMPLEMENTARIO. Es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

El limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 del CST puede ser elevado por orden de
la compafiia y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la compaiiia; es decir, en la medida necesaria para evitar
gue la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave.

PARAGRAFO 1. La duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo es de 8 horas al dia y una
jornada maxima de 42 horas a la semana a partir del 13 de julio de 2026. La jornada maxima semanal
podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y colaborador(a), de cinco (5) a seis (6) dias
a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.

PARAGRAFO 2. La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima
de 36 horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

PARAGRAFO 3. La compafiia deberd llevar un registro del trabajo suplementario de cada colaborador,
con la precision de si son diurnas o nocturnas.

PARAGRAFO 4. Cuando la jornada de trabajo se amplie a las horas maximas diarias sefialadas por la
normatividad vigente estas no constituirdn como trabajo suplementario.

ARTICULO 27. El trabajo suplementario u horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el
articulo 163 del CST, no puede exceder de lo establecido en la normatividad vigente.
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PARAGRAFO 1. Los recargos o el trabajo suplementario a que se refieren los articulos anteriores, deben
estar autorizados por los directores de area o a quien se delegue dicha responsabilidad, antes de su
ejecucidn o debera ser programado por el superior segun los horarios o turnos asignados.

En caso de urgencia, el colaborador debera reportarlo a mas tardar dentro de las 48 horas siguientes de
su ejecucion, sefialando la necesidad de realizar las mismas para brindar aprobacion escrita.

PARAGRAFO 2. El pago del trabajo suplementario y de recargo, se efectuard junto con el pago del
salario ordinario del periodo en que se han causado o, a mas tardar, junto con el salario del periodo
siguiente a aquel en el cual se causaron.

PARAGRAFO 3. DISFARMA GC SAS podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por ley.

PARAGRAFO 4. DISFARMA GC SAS no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente haya sido autorizado.

ARTICULO 28. Tasas vy liquidacion de recargos

1. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con 35% sobre el valor del
trabajo diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista por la Ley

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno. con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en la ley.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun
otro (articulo 24, Ley 50 de 1990)

ARTICULO 29. No habré limite de jornada para los colaboradores que desempefien cargos de direccidn,
confianza y/o manejo, los cuales, de igual forma tendran derecho a su desconexidén laboral, ni para los
de simple vigilancia cuando residan en el lugar de trabajo para los que ejercen actividades discontinuas
o intermitentes; por lo tanto y para ellos, el servicioque exceda de la jornada ordinaria no se entendera
como extras.

CAPITULO 9. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30. DISFARMA GC SAS reconoce como descanso obligatorio remunerado, los dias domingos
y dias de fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral
vigente o el dia de descanso que establezca de acuerdo con los horarios. El descanso en estos dias tiene
una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo excepciones consagradas por la ley.

En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el colaborador tendra derecho a la
remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 59, Ley 50
de 1990).

PARAGRAFO 2. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo
asi:
1. A partir del 1 de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%.
2. A partir del 1 de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
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obligatorio a 90%.
3. A partir del 1 de julio de 2027, el recargo serd del 100% por laborar el dia de descanso
obligatorio.

ARTICULO 31. DISFARMA GC SAS soélo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
colaboradores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana, no falten al trabajo o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa comprobada o por culpa o
disposicion de la compafiia. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, permisos de ley, la fuerza mayor y el caso fortuito.

PARAGRAFO 1. No tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical, el colaborador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero, por enfermedad o accidente de trabajo.

PARAGRAFO 2. La remuneracion para el descanso en los dias de fiesta de caracter civil o religioso
distintos del domingo, se hara como para el descanso dominical/dia de descanso.

PARAGRAFO 3. El colaborador que excepcionalmente labore en dias de descanso obligatorio, es decir,
menor a 2 dias en el mes calendario tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucion en dinero, a su eleccion.

ARTICULO 32. La compafiia podré sefialar un dia de descanso obligatorio diferente al domingo, que
sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio. (Interpretar la expresion
dominical exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio)

PARAGRAFO 1. Si el dia de descanso o domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra
derecho el colaborador, si trabaja,al recargo establecido en el numeral anterior.

ARTICULO 33. Los colaboradores que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién y que deban
laborar los domingos y dias de fiesta, tienen derecho a un dia de descanso compensatorio, remunerado,
sin perjuicio de la retribuciéon en dinero que con los recargos legales deba recibir por el trabajo en
aquellos dias. El descanso antedicho se fijara de comin acuerdo entre las partes.

ARTICULO 34. Tratdndose de trabajos habituales o permanentes en dia de descanso, DISFARMA GC
SAS podra fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de al menos doce (12) horas o
remitird comunicado formal al colaborador o realizard la comunicacién por medios digitales (tales
como WhatsApp, intranet, mensaje de texto, redes sociales destinadas para ello, mensaje por mediosde
comunicacion en la web, correo electrénico, medios de comunicacién establecidos por la compafiia), con
anticipacidn la relacién del personal que por razén del servicio no puede disponer del descanso, indicando
alli mismo los dias u horas de descanso compensatorio. Cuando la labor en dia de descanso es habitual
el colaborador no puede compensar en dinero. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual
cuando el colaborador o colaboradora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

CAPITULO 10. VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 35. Los colaboradores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo a
DISFARMA GC SAS, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO 1. En cualquier clase de contrato de trabajo, los empleados tendrdn derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 36. La época de vacaciones debe ser sefialada por la compafiia a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del colaborador, sin perjudicar el

servicio y la efectividad del descanso. DISFARMA GC SAS dara a conocer al colaborador con quince (15)
dias de anticipacion o el tiempo permitido legalmente la fecha en que le concederan las vacaciones.
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PARAGRAFO 1. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el colaborador
no pierde el derecho a reanudarlas en una nueva fecha.

PARAGRAFO 2. En caso de incapacidad del colaborador se suspenden las vacaciones durante el periodo
de la incapacidad, debiendo reponerse el descanso remunerado en igual nimero de dias en la fecha en
que las partes lo convengan.

ARTICULO 37. Empleador y colaborador, podran acordar por escrito, previa solicitud del colaborador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

PARAGRAFO 1. En todo caso, el colaborador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Sin perjuicio de lo anterior, las partes deben tener
en cuenta que:

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

2. La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de colaboradores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares.

3. Si el colaborador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente articulo.

4. La compaiia no podra acumular vacaciones de colaboradores menores de 18 afios de edad.

ARTICULO 38. Durante el periodo de vacaciones el colaborador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el colaborador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden o en el del tiempo menor en caso que lleve menos de un afno al servicio de la compania.

PARAGRAFO 1. La compaiiia llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada colaborador, fecha en la que disfruta de vacaciones, fecha en la que las termina y la
remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO 2. El colaborador tiene la obligaciéon de reincorporarse a sus labores inmediatamente
después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha senalada en el documento de
notificacién o liquidacién de vacaciones. Si se trata de labores en las cuales hay rotacion de turnos se
informara el turno en el cual ingresaria.

PARAGRAFO 3. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el colaborador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden, o en el
del tiempo menor en caso de que lleve menos de un afio al servicio de la compaiiia.

PARAGRAFO 4. En el periodo de vacaciones, el colaborador no podrd ser contactado para el
cumplimiento de sus funciones, a menos que exista una fuerza mayor o caso fortuito o que sea un
colaborador de confianza y manejo.

PARAGRAFO 5. La compafiia podra determinar para todos o para parte de sus colaboradores vacaciones
colectivas. Para quienes a la fecha no llevasen un afio de servicio se entenderd que las vacaciones
disfrutadas son anticipadas y se abonaran a las que se causen cumplido el tiempo previsto en la ley.
PARAGRAFO 6. El reconocimiento de las vacaciones en caso de retiro del servicio o terminacién del
contrato de trabajo serd compensado en dicha liquidacion. La compensacion de éstas serd reconocida
en dinero por ano cumplido deservicio y proporcional por fraccién de afio.

PARAGRAFO 7. Solicitud y Cancelacién. El colaborador hard la solicitud mediante lo estipulado en
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tiempos y forma sefialado por la compafiia de acuerdo al area encargada.
CAPITULO 11. PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 39. De conformidad con lo dictado por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y dem&s normas
aplicables, DISFARMA GC SAS concedera a sus colaboradores permisos o licencias, en los siguientes
casos:

A. PERMISOS Y LICENCIAS DE ORIGEN LEGAL REMUNERADOS.

1. Permiso por sufragar o ejercer el voto. La compaiiia reconocera el permiso de acuerdo con
la normatividad de comun acuerdo, el cual sera disfrutado en el mes siguiente calendario al dia
en el que surta la votacion, siempre y cuando el colaborador presente su solicitud por escrito
en formato establecido y adjunto el soporte.

2. Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. Debera hacer
llegar a DISFARMA GC SAS con minimo 8 dias habiles antes, la designacion correspondiente o
posterior en caso que no lo conociera.

En el caso de jurados de votacion, tendran derecho a 1 dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los 45 dias siguientes al dia que fungid como jurado, cuando el
colaborador presente su solicitud por escrito en formato establecido y adjunto el soporte

3. Permiso por muerte de compaiero de trabajo. Los colaboradores que deseen concurrir al
entierro de un compafiero de trabajo deberan avisar a la compania con una antelacién no menor
de 1 dia. La compafiia podra conceder permiso a un numero de colaboradores tal que no se
afecte el normal desarrollo de las actividades ordinarias de la misma, sin excederdel diez (10%)
por ciento o un nimero menor para no afectar la operacién. Este permiso sera remunerado.

4. Permiso comisiones sindicales. Los colaboradores que requieran permiso para comisiones
sindicales inherentes a la organizacién, siempre que avise con la debida oportunidad a la
compania con al menos 4 dias de anterioridad, el cual se validara y revisara para que dicha
ausencia no perjudique el funcionamiento de la companiia

5. Asistencia Servicio Médico, Odontolégico o Examenes médicos. Para asistir a citas
médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas debera realizar la solicitud
previamente por certificado que lo acredite e incluido el tratamiento de la Endometriosis (Ley
2338 de 2023) mediante los formatos establecidos o software (informandole al superior
inmediato) con al menos minimo 2 dias de anticipacion.

La compafiia reconocerd como remunerado las horas utilizadas para dicha atencidn, segun el
soporte médico que justifique su asistencia, para el tema de los traslados se evaluara el
tiempo para su desplazamiento, el cual, se revisara dentro de dicha remuneracién o se podra
solicitar la compensacion en tiempo parte de ese traslado, segun cada caso.

En caso de no ser posible dar tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio,
deberd comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la constancia de la EPS. En
todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud deberd ser
comprobada.

1.1 Por disposicidon normativa la asistencia a citas médicas al servicio general no se encuentra
como obligatoriamente reguladas, por ende, la disposicidén de dichos permisos se acordara
y se concederan a consideracién, es decir, pudiendo ser remunerados o compensados en
tiempo. Se deberd cumplir con el término sefalado anteriormente para dicha solicitud.

1.2 Las citas médicas por los colaboradores deberan ser programadas en horas de ingreso o
al finalizar el servicio para no afectar la operacion. De manera excepcional se concederan
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dichos permisos en horarios diferentes, siendo claro para los colaboradores que una vez
finalizado dichos espacios debera retomar al desarrollo de sus labores.

1.3 Se tendran como validas y compensadas el permito a citas médicas programadas por su
EPS, no por médico particular o diferente al mismo.

2. Por grave calamidad doméstica. En caso que un colaborador solicite permiso por un suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo que repercuta en
el normal desarrollo de las actividades del colaborador o pueda amenazar derechos
fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del colaborador.
Debera dar aviso anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste,
segun lo permita las circunstancias.

Se concedera por 3 dias maximo remunerados segun cada caso. En todos los casos, el
colaborador debera aportar los soportes que acrediten suficiente y razonablemente la gravedad
de la calamidad doméstica, dentro de los 5 dias habiles siguientes al evento el mismo o en
caso que no sea posible una vez finalice el mismo.

2.1 Alguna de estas situaciones graves, como tragedias familiares (no incluye la muerte),
enfermedad grave, hospitalizacién o urgencia médica de un familiar, accidentes de
transito, atencion de urgencias médicas, catastrofe (natural, inundaciones, incendios,
terremotos), situaciones que ponga en riesgo la vida del colaborador o de sus familiares
dentro del grado de consanguinidad, afinidad o civil antes sefialados.

2.2 Durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el permiso correspondiente y no podra
ausentarse hasta tanto este no le sea concedido.

2.3 Fuera de la jornada de trabajo, debera informarlo a mas tardar al dia habil siguiente.

2.4 En algunos casos o a solicitud del colaborador la duracion podra ser revisada y se
determinara por parte de la compafia de manera razonable a dichas circunstancias un
mayor tiempo.

2.5 En casos excepcionales la compafiia podra ampliar el tiempo del permiso una vez
analizado el caso puntual.

3. Asistencia a diligencias judiciales, administrativas y legales. se debera presentar con un
tiempo no inferior a tres (3) dias habiles antes de la misma, la correspondiente citacién,
expedida por el funcionario judicialcompetente/administrativo, en caso de no ser posible, una
vez concluida la misma, se debera solicitar la certificacién sobre la asistencia a la diligencia,
expedida legalmente.

En los casos de asistencias virtuales sera decisién del colaborador si atendera las mismas en
espacio diferente al lugar de prestacion del servicio, en estos casos, de igual forma debera
entregar el soporte que lo acredite.

4. Permisos diligencias o actividades escolares hijos. Se concedera el permiso que se haya
solicitado por escrito o en software (De acuerdo al canal autorizado) al menos con 2 dias de
anticipacion. En caso de asistencia de manera obligatoria como acudiente por requerimiento
del centro educativo, se concedera dicho permito de manera remunerada, entendiendo que
actiian como acudiente de persona o personas a cargo menores de edad.

En caso de permisos que no son obligatorios, en caso de concederse podra concederse como
no remunerado o deberd ser compensando posteriormente el tiempo utilizado para el mismo y
remitiendo soporte de la duracién.

5. Se podrd acordar con el colaborador 1 dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses
de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada

y salida del sitio de trabajo, es decir, se debera certificar que es su Unico medio de transporte,
realizando el reporte de su uso, asi como del permiso.
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6. Conceder la licencia de 10 dias habiles por Unica vez en afio para el cuidado de la nifiez, al
padre, madre o quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que
padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y
requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y
otros sintomas. Se debera adjuntar dentro de los 5 dias habiles siguientes de dicha situacion
a la companiia para su reconocimiento.

B. LICENCIAS:

1. Licencia de Maternidad. Toda colaboradora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia remunerada de dieciocho (18) semanas, con el salario que devengue al momento de
iniciar o si se tratare de un salario que no sea fijo y si es variable se tomara en cuenta el salario
promedio y debera acreditarse por certificado médico.

Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente se hacen extensivas en los
mismos términos a la madre adoptante o al padre que quede a cargo del recién nacido sin
apoyo de la madre.

En caso de nifios prematuros, tendrd en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se
establecen en la presente ley y en parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la
licencia se ampliara en dos semanas mas.

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

. Licencia de maternidad de Postparto: Esta licencia tendrd una duraciéon normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, de acuerdo con lo previsto por la
legislacion que resulte aplicable para el efecto.

. Licencia por Parto Fallido o Aborto. La colaboradora que en el curso del embarazo sufra
un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso de dos a cuatro semanas
segun certificado médico.

Esta licencia se hace extensiva, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, a la
madre adoptante de menor de edad o al padre que quede a cargo del recién nacido sin
apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte de esta, asimilando en el caso de la
adopcion, la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta.

La licencia de maternidad es incompatible con el permiso de calamidad doméstica, el pago
de la licencia de maternidad estarda a cargo de la EPS a la que se encuentre afiliada la
colaboradora.

e Licencia de Lactancia por Maternidad: Descanso remunerado para que la madre
alimente a su hijo recién nacido; se debe conceder a la colaboradora dos (2) descansos
remunerados de treinta (30) minutos, cada uno dentro de la jornada laboral, para amamantar
a su hijo durantelos primeros seis (6) meses de edad.

Adicional de conceder un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta
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los dos (2) afos de edad del nifio o nifia, siempre y cuando se mantenga, manifieste y
compruebe que se continGia lactando, permiso que sera coordinado con el jefe inmediato.
Para esta licencia se debera de manera periddica reportar a la compania la condicidon de
lactante para seguir disfrutando la misma.

2. Licencia de Paternidad: Todo colaborador cuya esposa o compafiera permanente de a luz, asi
como para el padre adoptante, tiene derecho a una licencia remunerada de dos (2) semanas o
14 dias calendario, contados a partir del dia del parto.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor y estara a cargo de la EPS, asi como sera
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

e Licencia Parental Compartida Los padres se podran distribuir libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre. El padre podra tener mas tiempo de
licencia de paternidad con cargo a la licencia de maternidad de la madre,la cual se debe
expedir por la EPS en el certificado de licencia y el colaborador debe cumplir con los
requisitos exigidos por la entidad para su disfrute.

¢ Licencia Parental Flexible a Tiempo Parcial. La madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de
medio tiempo equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado.

Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad;
las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

3. Licencia de Luto. La compafiia reconocera la licencia de luto de cinco (5) dias habiles desde
la fecha de fallecimiento, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero(a) permanente o
de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
conforme a lo previsto en la ley vigente al momento dela solicitud. También gozaran de la
licencio remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

Este hecho debera demostrarse mediante el registro civil de defuncion del pariente fallecido ylos
demas documentos que acrediten el grado de parentesco entre el colaborador y el pariente
fallecido, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su ocurrencia

4. Incapacidad médica u hospitalizacién. En caso a que el colaborador no pueda prestar el
servicio con ocasion al estado de salud, contando con soporte médico de la EPS a la cual se
encuentre afiliado, se debera hacer llegar a la compafiia en un término no mayor a 5 dias habiles
al area correspondiente de némina y/o software determinado.

El colaborador debe gestionar la entrega del certificado médico original dentro del tiempo ante
seflalado para realizar el cobro o solicitud de reembolso ante la EPS o ARL, en caso que dicha
documentacién no se entregue o no se encuentre transcrita no permitiendo el cobro, sera
responsabilidad y quedara a cargo del colaborador dicha gestion antes su EPS para el pago.

En caso de hospitalizacién del colaborador, éste o sus familiares o quien delegue, debera remitir

a la compaiiia lo antes posible un certificado de hospitalizaciéon emitido por la entidad en la que
se encuentre.
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En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera informarse a la
compafiia y debera ser comprobada por documento correspondiente, en caso contrario se tendrd como
inasistencia o retardo al trabajo y se considerara como falta grave y justa causa para dar por terminado
el contrato de trabajo. De igual forma, solo se dara validez a las incapacidades expedidas por la EPS a
la cual se encuentra afiliado cada colaborador o transcritas por la misma.

Cualquier informacion inexacta sobre constancias de asistencia al servicio o cualquier asunto relacionado
con el Sistema General deSeguridad Social o con una institucidon prestadora de servicios de salud, se
tendra como falta grave para todos los efectos legales.

C. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS POR LA COMPANIA. Estos se regularan por politicas
internas de la compafiia y solo se podra disfrutar de las mismas una vez vinculado minimo 1 afo
con la compaiiia.

1. Permiso para contraer matrimonio. DISFARMA GC SAS concedera a los colaboradores un
permiso remunerado de tres (3) dias, siempre y cuando el permiso sea pedido con una antelacion
de no inferior de treinta (30) dias. Debera presentar el registro civil de matrimonio en la Direccion
de Talento Humano y/o en laCoordinacion de Némina para justificar dicho permiso.

2. Permiso para Mudanza. DISFARMA GC SAS concederd a los colaboradores un permiso
remunerado de un (1) dia habil, para tramite de mudanzas, el cual para su disfrute debera
soportar que efectivamente se encuentra en dicha gestidn, ya sea por certificado del
transportador de la mudanza, contrato con agencia de mudanza o el nuevo contrato.

3. Permiso por logro de grado. DISFARMA GC SAS concedera a los colaboradores un permiso
remunerado de un (1) dia habil, el dia de su graduacion de los programas de educacion sin
importar si es tecndlogo, técnico, pregrado o postgrado. El cual se debera acreditar con el
pago de los derechos de grado, invitacion formal de la ceremonia o remitir el diploma de grado
una vez se obtenga.

En caso de no presentar los documentos que soportan estos permisos, se entenderd como
ausencia injustificada y falta grave.

PARAGRAFO 1. Los deméas permisos que conceda DISFARMA GC SAS de oficio o a solicitud del
empleado, de acuerdo con la normatividad interna vigente y por su voluntad. Para la solicitud de
permisos o licencias:

e El colaborador debera solicitar a través del aplicativo que la compafia disponga para ello, con
un término de anticipacion no inferior a dos (2) dias habiles (En los casos que aplique)

e Los permisos y licencias se otorgaran siempre y cuando el niumero de colaboradores que se
ausente no perjudiquen la marcha normal de la compafiia o de la dependencia respectiva.

e Los permisos y licencias que no son de ley se otorgaran siempre y cuando el colaborador no
haya sido notificado de sancién disciplinaria.

e Los colaboradores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber recibido la autorizacion
correspondiente de permiso o licencia, salvo en los casos de grave calamidad doméstica.

e El tiempo empleado en los permisos o licencias no remuneradas, no se computaran en la
liquidacidén del salario, prestaciones correspondientes y vacaciones, excepto cuando se autorice
previamente la compensacién del tiempo en horas distintas de las del turno o jornada.

PARAGRAFO 2. Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato, drea de ndémina y
contratacién o quien éste delegue, mediante solicitud escrita en medio fisico, digital o aplicativos que
sefiale segun la politica de permisos y se entiende concedido si la compafiia autoriza expresamente el
mismo por escrito.

PARAGRAFO 3. Para el disfrute de los permisos o licencias remuneradas concedidas a discrecion y
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voluntad de la compafiia, se deberd cumplir con la politica de permisos y con el minimo de permanencia
exigido.

PARAGRAFO 7. Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, se
deberan solicitar con por lo menos 48 horas habiles de anticipacidn, so pena de no concederse si no se
logra coordinar su remplazo y serdn potestativos por parte de la compafiia, asi como su remuneracion
y/0 compensacion.

ARTICULO 40. Licencias No remuneradas. DISFARMA GC SAS puede pactar con sus
colaboradores la concesion de licencias no remuneradas diferentes de las reguladas en los articulos
precedentes, siempre que las circunstancias que rodean dicha concesion no estén contempladas en los
mismos. Durante el disfrute de las licencias no remuneradas se suspende temporalmente el contrato de
trabajo y, en consecuencia,cesa la obligacion del colaborador de prestar el servicio para el que fue
contratado y de la compafiia de pagar el salario por dicha labor y las prestaciones sefialadas en la ley.

La compafiia decidira cuales de las licencias o solicitudes concede, no siendo obligatorio su concesion

PARAGRAFO 1. La compaiiia, podré optar en alguno de los casos establecidos como permisos
remunerados, acordar con el colaborador que el tiempo que utilice en el permiso lo compense con un
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a la jornada del colaborador, lo cual se le indicara
por parte de la compafiia al momento de concederle el permiso.

PARAGRAFO 2. La Concesidn de los permisos y licencia estard sujeto a la posibilidad dentro de la
operacion y deben ser tramitados ante el jefe inmediato y software dispuesto en némina para dichas
novedades.

PARAGRAFO 3. Sin perijuicio de lo establecido en el presente Reglamento, la compafiia podra regular
en caso de requerirse, por medio de una politica de absentismo los permisos y licencias del personal.

CAPITULO 12. SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 41. Formas y libertad de estipulacién. DISFARMA GC SAS vy el colaborador pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo,
especie y tarea etc, pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

PARAGRAFO 1. La compafiia respetara para pactar el salario como minimo lo establecido por el gobierno
como salario minimo mensual legal vigente, excepto en los casos establecidos en la norma o cuando se
pacten jornadas inferiores a las maximas legales. Entendiendo que salario minimo es el que todo
colaborador tiene derecho a percibir para subvenir a sus necesidades normales y a las de su familia, en
el orden material, moral y cultural.

PARAGRAFO 2. Constituye salario no sélo la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo que
recibe el colaborador en dinero o en especie como contraprestacién directa del servicio, de conformidad
a las disposiciones normativas y sin tener en cuenta la desalarizacion o pactos no salariales.

PARAGRAFO 3. En virtud del articulo 15 de la Ley 50 de 1990, los beneficios o auxilios adicionales
extralegales no constituyen salario. Tampoco los beneficios, auxilios o prestaciones adicionales u
ocasionales que DISFARMA GC SAS concede a los colaboradores como gratificaciones o auxilios de
mera liberalidad y lo que reciba en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacién, medios
de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan
los titulos VIII y IX, de la citada Ley ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por DISFARMA GC SAS, cuando las
partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie.
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PARAGRAFO 4. Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el colaborador como contraprestacion directa del
servicio, tales como la alimentacién, habitacién o vestuario que el patrono suministra al colaborador o a
su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o
de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar
mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. No obstante, cuando un colaborador
devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta
por ciento (30%).

ARTICULO 42. Jornal y Sueldo. Se denomina jornal al salario estipulado por dias y sueldo el estipulado
por periodos mayores. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Elperiodo de
pago para los jornales no podra ser superior a una semana, y para sueldos no podra exceder de un mes,
salvo pacto en contrario contractualmente formalizado.

ARTICULO 43. Salario integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13 14, 16 21 y 340 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el colaborador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o
al dominical y festivo el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie, y en general las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

PARAGRAFO 1. En ningun caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a DISFARMA GC SAS, que
no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

PARAGRAFO 2. El salario integral no estaré exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar. La base para efectuar los aportes a las entidades
anteriores es del setenta por ciento (70%).

PARAGRAFO 3. Cuando un colaborador desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 44. Lugar y forma de pago. El salario se pagara al colaborador directamente, o a la persona
que él autorice por escrito, o sera consignado en cuenta bancaria previamente indicada por este.

PARAGRAFO 1. DISFARMA GC SAS, pagard a sus colaboradores mediante la modalidad de
mensualidades cumplidas los dias 25 de cada mes, o en su defecto el siguiente dia habil correspondiente
y el pago se realizard mediante consignacién o transferencia a cuenta de ahorros previamente indicada
por el colaborador, con el propdsito de brindar seguridad en la disponibilidad del dinero. En el caso de
colaboradores que no se pague en dicha fecha debido a la fecha de ingreso a la compafiia se realizara
su pago en némina adicional los primeros 15 dias del mes siguiente o en la ndémina del mes siguiente.

PARAGRAFO 2. Los comprobantes respectivos como recibos, volantes, nédminas, cheques bancarios
cancelados o constancia de depdsito en banco constituyen pruebas de que la compafiia se encuentra a
Paz y Salvo con el colaborador hasta la fecha que ellos indiquen y Unicamente en cuanto al valor alli
anotado.

ARTICULO 45. Prohibicion de retencién, compensacion y deducciones. DISFARMA GC SAS no podra
deducir, retener o compensar suma alguna del salario durante la relacién laboral, sin orden suscrita por
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el colaborador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en
esta prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales,
indemnizacidn por dafos ocasionados a los locales, materias primas o productos elaborados.

PARAGRAFO 1. DISFARMA GC SAS podra con autorizacién previa y escrita del colaborador, en cada
caso o por mandato legal o judicial, deducir, retener o compensar las sumas o valores autorizados o
convenidos, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al colaborador, en los
casos expresamente establecidos en la ley vigente al momento de realizarlos, convenciones, pactos o
fallos arbitrales, que resulten procedentes ante las prescripciones de ley.

En los casos que se termine la relacién laboral con el colaborador y por su accién u omisidon haya
generado perjuicios a la compafila podra proceder de conformidad a la normatividad para las
compensaciones que den lugar.

PARAGRAFO 2. En caso que por error o por equivocacién DISFARMA GC SAS le llegue a pagar al
colaborador por concepto de salarios, prestaciones sociales, incapacidades, licencias o permisos una
suma de dinero superior a la legalmente debida, DISFARMA GC SAS podra descontar esa suma de
dinero indebidamente pagada,del préximo pagado de salario causado o de las prestaciones sociales,
evento en el cual no se requiereautorizacion previa y escrita del colaborador.

De igual manera, si por error o equivocacion DISFARMA GC SAS le llega a pagar al colaborador por
concepto de salarios o prestaciones sociales, una suma de dinero inferior a la legalmente debida, en
tal evento DISFARMA GC procedera a realizar las correcciones del caso y a realizar el pago de lo que
dejo de pagar, en el siguiente pago de salario o de ndmina.

PARAGRAFO 3. La compafiia esta facultada por la ley para retener los valores correspondientes al
sistema integrado de seguridad social, retencion en la fuente para el pago de impuesto a la renta y
complementarios, retenciones por mandato judicial y las que el colaborador autorice, de manera expresa
y escrita, cuando quiera que no se afecte el salario minimo legal, salvo autorizaciéon del Ministerio del
Trabajo y la S.S.

CAPITULO 13.
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, ENCASO DE
ACCIDENTE DE TRABAJONORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 46. La compafiia implementara el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el trabajo
sefalado en los Decretos 1443 del 1 de Julio de 2014 y 1072 de 2015 y en las demas normas
concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen. Es obligacion de la compaiiia velar por la salud,
seguridad e higiene de los colaboradores 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 Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del colaborador.

ARTICULO 47. Los colaboradores de DISFARMA GC SAS deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad establecidas por la ley, los procesos, procedimientos, politicas, reglamentos vy
cualquier disposicion interna, asi como también a los programas y subprogramas de seguridad y salud
en el trabajo y por las normas prescritas por las autoridades del gremio y en particular por las que ordene
la compaiiia.

PARAGRAFO 1. La compafiia, por medio de una IPS de salud ocupacional, practicarén los exdmenes
ocupacionales de ingreso, periddicos, post incapacidad, cambio de cargo, validacién de recomendaciones

y de egreso, de acuerdo con lo establecido por la resolucidon 2346 de 2007 o normas que la modifiquen.
Asi como los colaboradores deberan asistir a sus servicios médicos en la EPS a la cual se encuentra
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afiliado.

ARTICULO 48. Sometimiento a las instrucciones médicas. Los colaboradores deberén someterse a los
tratamientos preventivos que ordene la compafiia y en caso de enfermedad, deben seguir las
instrucciones y tratamientos que prescriba el médico correspondiente.

PARAGRAFO 1. El colaborador que por su condicién de salud requiera tratamiento médico, acatara las
instrucciones y tratamientos que sean dictaminados por el médico tratante y que sean necesarios para
procurar la mejora de su salud. El colaborador 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, cuando ella le corresponda a la compafiia
pagar o debera realizar las gestiones correspondientes ante su entidad de salud.

PARAGRAFO 2. De conformidad con los andlisis de riesgos y de funciones realizados frente a la totalidad
de las actividades y tareas desempefiadas en la compafiia por parte de todos los colaboradores se pudo
establecer que el consumo de Alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas afecta de forma directa el
desempefio laboral del colaborador, por lo tanto, con el fin de proteger la salud y seguridad de los
colaboradores de la compafiia, clientes y demas terceros que se involucren en sus actividades misionales
o de apoyo se mantiene la prohibicion de su consumo antes y durante el desempefio de todas las
funciones en la organizacion, por lo cual, se considera una falta grave encontrase bajo estos efectos en
su ligar de trabajo.

PARAGRAFO 3. De acuerdo a la politica y al programa de Prevencidn de consumo de alcohol, drogas y
tabaco la compafiia podra implementar pruebas o mecanismos no invasivos para auscultar si el
colaborador se encuentra bajo el efecto o no de estas sustancias que puedan afectar su correcto
desempefio o que por una falla en su trabajo afecta a terceros; con el fin de prevenir la accidentalidad
y propender por la seguridad de todos los colaboradores, la compafiia y la de la comunidad misma;
pruebas que podran realizarse sin previo aviso (CSJ SL8002-2014, rad. 38381).

PARAGRAFO 4. La companfia es un espacio cerrado, libre de humo del tabaco; no solo por los insumos
que se manejan que son potencialmente inflamables, sino que, dado el efecto nocivo del humo del tabaco
sobre la salud, se debe proteger a los colaboradores y a los visitantes por lo que queda prohibido a
cualquier persona consumir o tener encendido cualquier producto del tabaco en el almacén, so pena de
incurrir en las sanciones que penalizan esta conducta (Ley 1335 de 2009, ley 1801 de 2016, art. 33)

ARTICULO 49. DISFARMA GC SAS, efectuard la afiliacién y pago de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral: Salud, Pensién y Riesgos laborales, velara por la salud, seguridad e higiene de los
colaboradores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccién integral del colaborador.

PARAGRAFO 1. Los servicios médicos que requieran los colaboradores se prestaran por la EPS que el
colaborador haya elegido al momento de vinculacién con DISFARMA GC SAS, en caso de requerir
atencidén de la ARL o EPS, esta se hara a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. DISFARMA
GC SAS no tendra vinculado directamente ningun colaborador que no se encuentre afiliado a seguridad
social desde el momento de su ingreso.

PARAGRAFO 2. Cuando el colaborador no utilice los servicios médicos de la EPS o ARL a la cual se
encuentre afiliado, la compafiia queda exenta de toda responsabilidad para con el colaborador y no esta

obligada a pagar los gastos que la asistencia particular ocasione, ni las consecuencias por no haber
acudido oportunamente a los médicos de la EPS o la ARL.

ARTICULO 50. Obligacién de notificacién del estado de salud. Todo colaborador, desde el mismo dia en
gue se sienta enfermo, debera comunicarlo a DISFARMA GC SAS, en cabeza de su representante, su
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jefe inmediato o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el
meédico 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 colaborador debe someterse. Si éste no diere aviso
dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia
al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1. Los colaboradores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todoso
algunos de ellos ordenan la compafiia en determinados casos. El colaborador que sin justa causa se
negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera elderecho a
la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO 2. Los colaboradores deberén someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene DISFARMA GC SAS,
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos
de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo, asi como a todas las normas, politicas y
procedimientos que en el marco del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo dispone
la compafiia.

PARAGRAFO 3. El colaborador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter
laboral y que para la sanidad del personal de DISFARMA GC SAS, se determine que es contagiosa o
cronica, sera aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe
ser retirado definitivamente dando aplicacion al Decreto 2351/65, art. 7 numeral 15 y demas normas
concordantes.

PARAGRAFO 4. El incumplimiento por parte del colaborador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva compania, que la hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto
para los colaboradores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Salud
y Proteccioén Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, Art. 91).

ARTICULO 51. En caso de accidente de trabajo, aun el més leve o de apariencia significante. Que
presente el colaborador debera ser informando inmediatamente a el jefe de la respectiva dependencia,
su representante o quien DISFARMA GC SAS delegue, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

Luego de lo anterior, la compafiiia avisard a la ARL maximo a las 48 horas habiles siguientes a la
ocurrencia del hecho mediante los medios establecidos para ello y realizara una investigacion de lo
ocurrido de la cual se podran tomar las demas medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo la ocurrencia de accidentes.

PARAGRAFO 1. De todo accidente laboral se guardara una copia del reporte radicado ante la ARL y el
COPASST realizaran la investigacion interna del accidente laboral.

PARAGRAFO 2. DISFARMA GC SAS por una parte y las entidades administradoras de riesgos laborales
llevaran estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual en cada
caso determinara la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laboral
de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que
ocurra en DISFARMA GC SAS, sera informado por esta a la entidad administradora de riesgos laborales
y a la entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentrode los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 52. En caso de accidente grave y mortal, la compafiia brindaré los primeros auxilios, avisara
a la ARL, Ministerio de trabajo y EPS dentro de los 2 dias siguientes a los hechos, realizara la investigacion
correspondiente y acatara las medidas de la ARL o entidades administrativas. El colaborador por ende
debera reportar dichas situaciones de manera inmediata.

ARTICULO 53. DISFARMA GC SAS no responderd por ningln accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o con culpa grave del colaborador, el que sea consecuencia de un acto
delictuoso o por negligencia o imprudencia del colaborador, el que resulte por desobedecer 6rdenes de
la compafiia o violar normas de seguridad y el que acontece estando el colaborador bajo los efectos del
alcohol o drogas. En este caso, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios y le conseguira un
remplazo. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el colaborador, el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa, asi como las situaciones no reportadas, el ejercicio
de actividades fuera de sus funciones o instrucciones brindadas.

ARTICULO 54. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
compafiia como los colaboradores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de Trabajo y S. S.,y las demas
que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, a la Ley 1562 de 2012, al
Decreto 1443 de 2014 y a los Decretos 1072 de 2015 y 052 de 2017 del sistema general de riesgos
laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO 14. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 55. Todo colaborador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes
al cargo u oficio que desempenie lo cual supone realizar el trabajo cifiéndose a las normas particulares
de la técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones o
recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieron para lograrlo en la mejor forma y enel
menor tiempo posible.

1. Brindar respeto y subordinacidon a los superiores y respeto a los companeros, subalternos,
clientes y usuarios.

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

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de DISFARMA GC SAS

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

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

6. Recibir, aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de DISFARMA GC SAS

7. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de medicamentos, funciones, actividades, maquinas, usuarios, insumos médicos,
elementos o instrumentos de trabajo.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, cambiar al puesto de trabajo de otros compafieros
o retirarse de dicho lugar dentro de su horario laboral.

9. Asistir a cursos, capacitaciones, seminarios, talleres y demas actividades de formacion a la cual
la compaiiia.

10. No realizar actuaciones contrarias a la compafiia, sus representantes, clientes, contratistas,
contratantes, usuarios, en todo caso, no realizar actuaciones delictivas por ningin motivo para
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afectar a la compafiia o tercero.

11. Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico y/o el acceso a Internet, los
elementos entregados facilitados por la compaifiia.

12. No sostener relaciones de tipo afectivo con compafieros de trabajo, practicantes, pasantes,
contratistas, colaboradores en mision

13. Acatar las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién 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 (SG-SST). La inobservancia a esta obligacion faculta a DISFARMA GC SAS
para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa.

14, Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden
y la conducta en general, con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la compafiia en general.

15. Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestion de la Seguridady
Salud en el trabajo (SG-SST).

16. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la compafiia y el Comité
de Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST)

17. Avisar oportunamente al empleador o a los lideres, sobre la comisiéon de hechos violatorios de
este reglamento.

18. Reportar de manera inmediata los incidentes o accidentes de trabajo.

19. Informar oportunamente a su jefe inmediato o cualquier superior jerarquico, toda situacion que
considere pone en riesgo la viabilidad organizacional, la tranquilidad o el debido desempefio de
la institucion, sus procesos o sus colaboradores.

20. Dar pronto aviso a las autoridades de cualquier delito que se perpetre en la compafia sin
consideracion de quien sea el sujeto activo o pasivo del delito.

21. Abstenerse de portar cualquier distintivo o uniforme que lo identifique como colaborador de la
compafiia en lugares publicos como bares, discotecas u otros que deterioren la imagen y buen
nombre de esta; o incumplir con el codigo de vestimenta definido para la operacion de las
actividades.

22. No realizar actuaciones delictivas o contrarias a las disposiciones de la compaifiia.

23. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajo, politicas,
procedimientos y a las prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de
trabajo.

24. Actuar de manera respetuosa, sin discriminacion de ningun tipo y sin inequidad de género.

25. No utilizar los implementos de la compafiia para asuntos personales, asi como tampoco utilizar
celulares o aparatos tecnoldgicos dentro del horario laboral para desarrollar actuaciones
diferentes a las laborales, menos, para atender llamadas o mensajes personales.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de los deberes aqui establecidos constituird una falta grave, por
tanto, el colaborador cuya conducta no se ajuste a los lineamientos aqui descritos sera sometido al
procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO 2. La compafiia realizard grabaciones de seguridad de imagen y voz con cdmaras de
vigilancia, recolectard datos biométricos, practicar requisas, realizar prueba de alcoholemia a los
colaboradores, lectura de huellas digitales y demas medidas tendientes a mantener el orden, control,
vigilancia y la seguridad dentro de las instalaciones de la compafiia. Situacidn que es conocida por los
colaboradores y aceptada.

PARAGRAFO 3. Reparacion de Perjuicios. El colaborador por virtud del contrato que tiene suscrito con
la compania o por medio de Empresa de Servicios Temporales reconoce y acepta que en él recae la
obligacién de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a la compafiia por una accién dolosa o
gravemente culposa realizada por él, con ocasién o en razén del contrato de trabajo, del ejercicio de sus
funciones o del desempeno del cargo. Esta reparacién podra realizarla por via administrativa,
extrajudicial o en virtud de un mecanismo alternativo de solucidon de conflictos sin perjuicio de que la
compania pueda acudir a la Rama Jurisdiccional para obtener la reparacién de los perjuicios.
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CAPITULO 15. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 56. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en DISFARMA GC SAS,es el
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El orden jerarquico estara sujeto a los cambios y modificaciones que la compafia haga de los mismos,
de conformidad con la implementacidén de las nuevas estructuras administrativas que a futuro surjan,
evento en el cual se entenderan incorporadas al presente reglamento.

PARAGRAFO 1. Tiene autoridad y facultad para impartir érdenes en nombre de la compafiia la gerencia,
subgerencia, direcciones, coordinaciones o aquellas personas a quienes la presidencia o gerencia otorgue

tales atribuciones.

PARAGRAFO 2. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a
los colaboradores, el Representante Legal, Subgerente, Director de Talento Humano y abogado que
maneje relaciones laborales, asi como los cargos que se deleguen por escrito.

CAPITULO 16. LABORES PROHIBIDAS

ARTICULO 57. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de cerusa, sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho
(18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas. No podran los menores de
dieciocho (18) afios, en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C. S. T.)

PARAGRAFO 1. Son labores prohibidas para menores de edad, por cuanto suponen exposicién severa
a riesgos para su salud e integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.
3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
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como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacioén o la gasificacion.

4. Trabajos donde esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,

rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio

frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes

biolégicos patégenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundiciéon de metales, fabrica de acero, talleres delaminacion,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

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

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

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

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

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

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

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

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/oprocesos
donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que senalen en forma especifica el Ministerio del trabajo.

N

ARTICULO 58. Esté prohibido emplear a menores de dieciocho (18) afios, sin perjuicio de lo anterior.
El empleo de menores en DISFARMA GC SAS, en caso de ser necesario, deberd someterse a los requisitos
exigidos por el régimen laboral colombiano y demas normas que reglamenten la contratacion de
menores. (Ley 1098 de 2006, Arts. 35, 114, 115, Resoluciéon 01129/96 de Min trabajo).

PARAGRAFO 1. La edad minima de admisién al trabajo es de quince (15) afios. Los adolescentes entre
los 15 y 17 afios requieren de la respectiva autorizacién expedida por el Inspector de Trabajo o en su
defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagradas en el régimen
laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales
ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en el Cédigo de
la Infancia y la Adolescencia.

PARAGRAFO 2. JORNADA DE TRABAJO. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada

diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.
2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada
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maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

PARAGRAFO 3. SALARIO. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de
acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso la remuneracion
podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO 4. DERECHOS EN CASO DE MATERNIDAD. Sin perjuicio de los derechos consagrados en
el Capitulo V del Titulo VIII del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de
quince (15) y menor de dieciocho (18) afos, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del
séptimo mes de gestacién y durante la lactancia, sin disminucidn de su salario y prestaciones sociales.

CAPITULO 17. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA DISFARMA GC SAS Y LOS
COLABORADORES

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales de DISFARMA GC SAS:

1. Poner a disposicion de los colaboradores, salvo estipulacidon en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacidon de las labores.

2. Proporcionar a los colaboradores instalaciones apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud.

3. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del colaborador, sus creencias y orientacion
sexual.

4. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes laborales.

5. Conceder al colaborador los permisos y licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el presente Reglamento.

6. Pagar la remuneracién pactada de acuerdo con la ley y el presente reglamento en las condiciones,
lugar y periodos convenidos.

7. Dar al colaborador que lo solicite a la finalizaciéon de su contrato, una certificacién en que conste
el tiempo de servicio, la labor realizada y salario devengado, e igualmente, hacerle practicar el
examen médico de egreso y darle las certificaciones sobre el particular cuando el mencionado
examen sea practicado durante la vinculacién laboral. Para efectos de la presente obligacién se
considera que el colaborador elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5)
dias habiles a partir de su citacién o retiro no se presenta a practicarse dicho examen, pese a
haber recibido la orden correspondiente.

8. Mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes, asi como respetar la dignidad de los
colaboradores

9. Conceder a las colaboradoras que estén en periodos de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Coddigo Sustantivo del Trabajo o demas normas que lo sustituyan o
complementen.

10. Realizar ajustes razonables para eliminar barreras y garantizar que las personas con
discapacidad accedan, mantengan y desarrollen su trabajo en igualdad de condiciones.

11. Conceder en forma oportuna a la colaboradora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de
la fecha probable del parto, segin decisién de la futura madre conforme al certificadomédico a
que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236. Se aclara que la licencia remunerada se
otorgara de conformidad con lo estipulado por la ley 1468 de 2011 o aquella que la modifique,
derogue o amplie.

12. Afiliar y realizar en debida forma los aportes de sus colaboradores al Sistema de Seguridad Social
Integral.

13. Mantener a disposiciéon de los colaboradores los mecanismos de participacion, siendo estos el
Comité de Convivencia Laboral, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Reporte
de Actos y Condiciones Inseguras y todos los que se regulan en el Sistema de Gestion.
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14. Pagar al colaborador los gastos razonables de venida y regreso al colaborador, si para prestar
su servicio la compaifiia lo hizo cambiar de residencia y/o le solicita de nuevo retomar labores a
su residencia de origen. No aplica dicho pago si el colaborador es quien solicita los cambios de
residencia o si debe retornar a su residencia inicial por la terminacidon del contrato y esta se
origina por culpa o voluntad del colaborador.

15. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de colaboradores menores que ordena la ley.
DISFARMA GC SAS dara estricto cumplimiento a lo ordenado por el gobierno Nacional en la Ley
1010 del 23 de enero del 2006, en lo referente a prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral
y otros hostigamientos en el marco de la relacién de trabajo, tal y como se determinara mas
adelante en este reglamento.

16. Implementar acciones para eliminar barreras de acceso laboral y promover la inclusion sin
discriminacion de poblaciones vulnerables.

17. Atender con diligencia las érdenes de autoridades a favor de victimas de violencia basada en
sexo y contra el presunto agresor.

18. Dar preferencia en la reubicacion, sin afectar condiciones, a victimas de violencia de pareja o
intrafamiliar, garantizando su vida e integridad.

19. Contratar o mantener contratados la cantidad de personas con discapacidad que fije la ley 2466
de 2025 y demas normas concordantes.

20. Brindas espacios de equidad de género, asi como garantizar condiciones laborales iguales
independientes del género, identidad sexual, religiosa o etnia.

21. Dar estricto cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, relacionada con la proteccion de datos
personales.

22. Reponer, hacer cambio los elementos de proteccion individual cuando resulte necesario su
cambio, y asegurar su mantenimiento.

23. Suministrar de forma gratuita a los colaboradores los elementos de proteccion individual EPI
acordes al peligro y a las normas técnicas que deben utilizar de acuerdo a las actividades que
desarrollen.

24. Realizar las capacitaciones o comunicaciones sobre acoso laboral, acoso sexual y demas
disposiciones legales vigentes y que apliquen.

25. No realizar actuaciones contrarias a la igualdad de género y equidad.

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales del COLABORADOR:

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
DISFARMA GC SAS o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. Garantizar la confidencialidad de toda la informacion sensible, confidencial o reservada, que
conozca con ocasion del ejercicio de sus funciones, durante y después de la vigencia de su
relaciéon laboral.

3. Abstenerse de comunicar a otros colaboradores ni a terceros, salvo autorizacién expresa,
procesos administrativos, financieros, técnicos, o cualquier otro tipo de informaciéon que
DISFARMA GC SAS considere reservada o confidencial, y cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios a DISFARMA GC SAS, aun cuando estos no se produzcan, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

4. Conservar, cuidar, custodiar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos,
equipos y Utiles que le hayan suministrados para el desempefio de sus funciones y/o que se
encuentren bajo su responsabilidad, asi como las materias primas sobrantes.

5. Abstenerse de realizar cualquier uso indebido, extraer, o enviar por cualquier medio,
documentos, datos o informacion relacionada con las bases de datos que contengan los datos
personales de las contrapartes de DISFARMA GC SAS y de los terceros con los que, por ocasion
del desempefio de sus funciones, conozca, sin previa autorizacion de la compafia. Tampoco
podra permitir que otras personas, aun de DISFARMA GC SAS lo hagan, ni omitir esta
informacién al EMPLEADOR cuando tenga conocimiento de ello.
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6. Las mencionadas en el articulo 58 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de trabajo, el
perfil del cargo, manual de funciones, los cddigos de la compafiia, las politicas organizacionales,
manuales de funciones, procesos y procedimientos, entre otros.

7. Cumplir con lo establecido en la normativa legal aplicable vigente a la fecha de socializacion
del presente Reglamento Interno de Trabajo y todos aquellos instrumentos que la adicionen o
modifiquen.

8. Comunicar oportunamente a la compaiiia las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

9. Cumplir a cabalidad con las solicitudes realizadas por el titular de los datos personales objeto del
tratamiento, tales como: modificacion, actualizacion, correccion, acceso, supresion, etc.

10. Custodiar e impedir el acceso a los datos de caracter personal a cualquier tercero ajeno al
presente contrato. Asimismo, se compromete a no realizar ningun tipo de cesion respecto de los
datos personales de los que tuviere conocimiento en razén al objeto contractual.

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

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

13. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dafio que sufran los equipos, muebles,
enseres, productos, materias primas, medicamentos y dispositivos médicos, vehiculos o
infraestructura de DISFARMA GC SAS, por leves que estos sean o parezcan.

14, Utilizar los elementos de proteccion personal que DISFARMA GC SAS suministre para la
realizacion de trabajos o en areas de relativo riesgo.

15. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la compafiia o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

16. Comunicar a la compafiia, de manera oportuna e inmediata toda situacién que genere conflicto
de intereses en relacion con el objeto de la compafiia.

17. Declarar cualquier tipo de conflicto de interés que presente y por ende debera informarlo por los
medios que la compania disponga, en caso de presentarse hechos sobrevinientes que generen
conflictos

18. Brindar un trato respetuoso, oportuno, cortés y eficiente a cualquier tercero, incluido a los
usuarios.

19. Informar ante los responsables de Talento Humano de DISFARMA GC SAS vy registrar en los
sistemas de informacién establecidos para tal fin, cualquier cambio de su informacién basica,
incluyendo su direccién de residencia y notificacion, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a que este se produzca.

20. Comunicar ante su jefe inmediato y ante la Direcciéon de Talento Humano de DISFARMA GC
SAS cuando se produzcan cambios en su estado civil, el fallecimiento de padres, hijos o conyuge
y el nacimiento de hijos, con el fin de que pueda mantener registro y realizar las gestiones
pertinentes, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a que se produzca la novedad objeto
de informacion.

21. Realizar un uso racional y adecuado de los elementos, herramientas, equipos, materias primas,
documentos, papeleria, medios de identificacidon, software y demas recursos que DISFARMA
GC SAS pone a su disposicién para el cumplimiento de las labores a su cargo, limitando su uso
Unicamente a las actividades propias de este y de sus funciones.

22. Comunicar oportunamente a DISFARMA GC SAS las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

23. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten oamenacen
las personas o las cosas de DISFARMA GC SAS

24. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la IPS de DISFARMA GC
SAS o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones
y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

25. Portar durante la jornada laboral el uniforme con esmerada pulcritud y elegancia.

26. Observar las disposiciones contempladas en la Ley 1010 del 2006, con la finalidad de no incurrir
en acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, entrelos
companeros, jefes o subalternos.

36

o disfarma S.A.S o disfarma disfarma_sas @ disfarma GC S.A.S



[ /
o o NIT: 200 580 962-2
D’Sfarma www.disfarma.com.co

Distribuciones Farmacéuticas

27. Cumplir con lo estipulado en el manual de convivencia laboral y el protocolo de ética compania.

28. Prestar la disponibilidad o colaboracién a la compafiia cuando por temas de la operacion se
requiera prestar su servicio en un horario mayor al horario establecido por la compania,debido
a que el objeto de la compafia puede afectar el estado de salud de usuarios o personas.

29. Permitir la realizacidon de visitas domiciliarias, requisas, pruebas de alcoholemia o de poligrafo,
cuando la compaiiia asi lo requiera.

30. Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de trabajo.

31. Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de trabajo y demas
recursos que DISFARMA GC SAS ponga a su disposicion para el cumplimiento de las labores.

32. Abstenerse de realizar labores que afecten su salud u ocasionen desgaste a su organismo en
forma tal que le impidan prestar adecuadamente el servicio contratado.

33. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortes y eficiente a los clientes externos e internos y/o
usuarios de DISFARMA GC SAS, sin descuidar las funciones propias del servicio

34. Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas, principios, normas,
instrucciones, procesos y procedimientos de DISFARMA GC SAS, y con las disposiciones legales.

35. Responder, incluso hasta con su propio pecunio ante DISFARMA GC SAS, por cualquier perjuicio
que ésta pueda recibir por una accidon dolosa o gravemente culposa de parte del colaborador,
con ocasion o en razon del contrato de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempefio
del cargo o por su conducta negligente, omisiva, imprudente, impericia o por el incumplimiento
de sus deberes y obligaciones laborales, y siempre que como causa deaquellas DISFARMA GC
SAS, deba responder ante sus clientes, usuarios o terceros interesado.

36. Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente preparado para
iniciar su labor diaria.

37. Cumplir las funciones y/o instrucciones establecidas por la compafiia para cada cargo.

38. Aceptar los cambios y/o reestructuraciones que la compania le dé a su cargo y a sus funciones,
asi como también a su sitio de trabajo siempre y cuando las mismas no desmejoren los derechos
del colaborador.

39. Someterse a todas las medidas de control que establezca la companiia a fin de obtener la puntual
asistencia general.

40. Reportar oportunamente a su jefe inmediato y/o a sus superiores cualquier inconveniente que le
impida desempefiar sus funciones debidamente.

41. Buen uso de la dotacion y devolucidon de los logos del mismos una vez se reciba una nueva
dotacién o cuando se da por terminado el contrato.

42, Portar en lugar visible de su vestuario, el carné o sistema de identificacion que lo acredite como
colaborador de DISFARMA GC SAS, al interior de sus instalaciones y cuando esté ejerciendo
labores en representacion de DISFARMA GC SAS.

43. Tratarse con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicio aun en las situaciones de reclamos
y quejas a las personas que acudan por cualquier motivo a la compaiiia.

44, Cumplir con la normatividad de proteccién de datos personales establecida en la legislacion
vigente y la reglamentacion interna que para el efecto emita DISFARMA GC SAS.

45, Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de materia prima, equipos, muebles, energia, agua,
recursos naturales y de otros elementos materiales de DISFARMA GC SAS.

46. Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato o supervisor o a la direccién de Talento
Humano.

47. Reportar inmediatamente cualquier incidente relacionado con fuga de informacion, dafo
informatico, violacién de bases de datos, comercializacidn de informaciéon personal, uso de datos
personales de nifios, nifias y adolescentes, suplantacién de identidad, violaciéon de cédigos de
seguridad, asi como cualquier conducta que pueda vulnerar la intimidad y dignidad de los demas
colaboradores de DISFARMA GC SAS o de terceros.

48. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que ordene la
institucidn respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado.

49. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos adoptados
en forma general o especifica o que se encuentren dentro del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo

50. Asistir puntualmente a los eventos de formacién, capacitacién, entrenamiento, reuniones o
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perfeccionamiento a los que sea designado o delegado por DISFARMA GC SAS.

51. Elaborar los informes que den cuenta de la ejecucidon de sus funciones.

52. No dar o autorizar la clave personal entregada por DISFARMA GC SAS, a otros compafieros de
trabajo o terceros, durante la duracion del contrato de trabajo y aun luego de la terminacion del
mismo.

53. Denunciar ante las autoridades competentes y poner en conocimiento de DISFARMA GC SAS,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su ocurrencia, los accidentes en vehiculos
dispuestos por la compafiia o de su titularidad, y la pérdida o hurto de documento de
identificacion, equipos, materiales, herramientas, instrumentos, materia prima, insumos, etc.,
suministrados al colaborador por DISFARMA GC SAS para el ejercicio de sus funciones.

54. Permitir la revision de bolsos, maletas, maletines o cualquier tipo de paquete que ingrese o se
retire de DISFARMA GC SAS, siempre que la misma sea solicitada por el personal de seguridad
o de la compafiia de vigilancia contratada por esta para el efecto.

55. Comunicar al Comité de Convivencia Laboral y al responsable de gestion humana, cualquier
hecho o conducta definida como acoso laboral, de la cual considere que es victima o tenga
conocimiento, de acuerdo con el procedimiento legalmente establecido para tal fin.

56. Conservar bajo condiciones de seguridad los documentos y dispositivos de almacenamiento
que contengan datos personales, atendiendo a las directrices establecidas por la Politica de
Tratamiento de Informacion Personal de la companfia y demas manuales o protocolos afines.

57. Utilizar las tecnologias de la informacién (computador, teléfono, dispositivos de almacenamiento,
etc.), herramientas ofimaticas y correos electronicos que sean proporcionados por la compafiia
para el eficaz cumplimiento de sus funciones y para temas laborales.

58. Abstenerse de circular, consultar, acceder o en general tratar datos personales contenidos en las
bases de datos de la Organizacién si no hubiere sido autorizado para ello.

59. Abstenerse de recibir dadivas, regalos, en efectivo o en especie por cliente, proveedor externo
de la compaiiia en pro de favorecimiento de gestidn realizada por el colaborador.

60. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requiera con caracter
de urgencia, siempre que se respete por parte de DISFARMA GC SAS lo relacionado con la
prestacidon de servicios en horas extras, trabajo suplementario y en dias festivos, previa
autorizaciéon del Ministerio de Trabajo

61. Marcar y/o registrar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas de entrada
como de salida de DISFARMA GC SAS. Fuera de los horarios regulares debera presentar su
autorizacién escrita para entrar o salir

62. Observar estrictamente lo establecido o que establezca DISFARMA GC SAS para la solicitud de
los permisos y para avisos de comprobacidn de enfermedades, de ausencias y novedades
semejantes

63. Son obligaciones de los colaboradores vendedores y a los que entregan mercancias o recibo de
dineros, consignar toda suma en los Bancos respectivos, de manera inmediata y de conformidad
con los procedimientos y en ningin momento contener en su poder dinero de la compafiia a
menos que cuente con autorizacion por la compaiia.

64. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el manejo
de maquinas, equipos, herramientas o vehiculos a fin de evitar accidentes, danos y pérdidas
de cualquier indole para DISFARMA GC SAS

65. Ejecutar el Contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de
DISFARMA GC SAS toda su atencidn, capacidad normal de trabajo.

66. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de DISFARMA GC SAS, siempre que no sufra
desmejoramiento en su salario.

67. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito, cuando DISFARMA GC SAS le confie el
manejo de sus vehiculos.

68. Dispensar en debida forma y de acuerdo a la orden de dispensacién del usuario.

69. Despachar, empacar, organizar, enviar, dispensar y recibir los pedidos de los clientes o usuarios
en debida forma, evitando reprocesos, gastos adicionales, quejas y posibles afectaciones en la
salud de los usuarios o relaciones comerciales.

70. Realizar los informes en debida forma de los medicamentos de control especial y dentro de los
términos establecidos.
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71. Almacenar en debida forma los medicamentos de alto costo, cadena de frio y control especial

72. Realizar los reportes de medicamentos vencidos o fechas cortas de acuerdo a los procesos y en
los términos sefialados por la compaiiia.

73. Cumplir con las obligaciones y seguimientos en las resoluciones para dispensacion de
medicamentos de control especial

74. Revisar la dispensacion realizada, comprobando que los medicamentos correspondan al mismo
medicamento, las cantidades, miligramos, presentacion y este acorde a lo prescrito

75. Revisar con los usuarios los medicamentos entregados.

76. Realizar el registro de la dosificacién de los medicamentos conforme a la formula

77. Estar presente en la realizacion de auditorias de su lugar de trabajo asignado y/o firmar elsoporte
de recibido de la misma cuando se realice en su puesto de trabajo.

78. Responsabilizarse por los dafos, averias o perdidas que realice a los productos propiedad de
DISFARMA GC SAS

79. Informar las averias, dafios de los productos de manera oportuna e inmediata

80. Realizar la recepcién de medicamentos en debida forma y realizar la revisidn de la guia, anotando
en la misma cualquier novedad que se presente

81. Realizar el seguimiento, visitas y administracion de los puntos asignados por la compaiiia,
directos o tercerizados, de acuerdo con los direccionamientos de la compania.

82. Cumplir con las metas de ventas indicadas por DISFARMA GC SAS en los diferentes canales.

83. Realizar las visitas a los clientes de conformidad con el plan, cronograma o disposiciones de la
compafiia

84. Auditar, revisar, vigilar o rectificar los procesos y procedimientos de los puntos de dispensacion
como administrador y/o coordinador para rectificar que se cumplan con estos.

85. Cumplir con el envio del plan de mejora dentro de los términos establecidos y realizar las
acciones de mejora de acuerdo a los hallazgos de las auditorias en los términos establecidos

86. Firmar la copia de las comunicaciones que le notifique DISFARMA GC SAS en sefial de recibo

87. No celebrar negocios de cualquier indole con clientes de DISFARMA GC SAS, por si o por
interpuesta persona y de recibir cualquier tipo de gratificacidon, obsequio, regalo o beneficio en
dinero o en especie, salvo autorizacién expresa de DISFARMA GC SAS

88. Mantenerse perfectamente actualizado en todos los conocimientos inherentes a las funciones
que le corresponde desarrollar y también en conocimientos de interés general, preparandose
permanentemente con la debida profundidad y seriedad.

89. Presentar los certificados necesarios que el ejercicio de la profesidn requiera, anudado a expresa
disposicién legal o reglamentaria.

90. Responder de manera oportuna los canales asignados para su labor, en especial lo que trata en
respuesta a los clientes para la toma de pedido, cotizaciones o correcciones

91. Dar un uso adecuado y controlado del servicio de internet suministrado por la compafiia, toda
vez que el uso de este debe ser para cumplir con las funciones asignadas por la compaiiia,
entendiéndose restringido el acceso y uso de redes sociales durante la jornada laboral.

92. Observar y cumplir rigurosamente los acuerdos, circulares, reglamentaciones especiales,
comunicaciones, estatutos y toda clase de politicas y procedimientos emitidos por la compania,
asi como de aquellos que se encuentran debidamente avalados por el Sistema de Gestidon de
Calidad de esta.

93. Suscribir los acuerdos y cldusulas de confidencialidad que la compafiia le seiale, en funcion del
cargo frente a datos sensibles y de caracter reservado o confidencial, que, por sus funciones, y
por su naturaleza, conocimiento y confianza la compafiia le suministre.

94. Usar la dotacién y los elementos de proteccidn personal entregados por la compafia en la
realizacion de todo trabajo o actividad; asi mismo utilizarlos para las labores diarias las
herramientas y activos fijos adecuadas para cada labor.

95. Legalizar el dinero de viaticos, anticipos, caja menor consignados de manera oportuna, asi como
cumplir con los procesos o politicas sobre dichos valores.

96. Reintegrar de manera inmediata y oportuna los dineros asignados o consignados que no son
legalizados, asi como devolver las sumas de dinero no soportadas para sus gastos laborales

97. Cuidar y asegurar el inventario asignado como responsable o coresponsable. Realizar conteos o
inventarios ciclicos, asi como generales para llevar el debido control sobre dichos bienes.
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98. Revisar las dispensaciones realizadas, consumo, inventario, fechas cortas, vencidos, inventarios.

99. Apoyar y realizar inventario ciclico y general, brindando informacioén clara, veraz, de acuerdo con
la realidad, asi como dentro de los términos, cumpliendo con los requisitos sefialados.

100.Empacar y facturar los pedidos conforme a los pedidos realizados por los clientes.

101.Revisar las formulas a dispensar medicamentos, exigir para dicha dispensacidn los soportes
correspondientes antes de su facturacidon. Reportar cualquier novedad o anomalia que se
presente en dicha documentacion

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones generales y especiales para los
colaboradores se constituird en falta, y el colaborador cuya conducta no se ajuste a las disposiciones
aqui indicadas, sera sometido al procedimiento para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de
las sanciones disciplinarias establecido en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 2. Ademas de las descritas anteriormente, son obligaciones especiales del colaborador
con relacion al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la compafiia.

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

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

6. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la compafiia, someterse al
examen médico ocupacional de ingreso, periddicos, post incapacidad, de seguimiento laboral y
de retiro, asi como a todos los exdmenes que sean necesarios desde medicina laboral.

7. El colaborador debe reportar el dafio o pérdida de los elementos de proteccion individual, asi
como su desgaste de manera inmediata para su cambio.

8. Reportar los incidentes o accidentes laborales de manera inmediata

9. Acudir a las citas, terapias, tratamientos y entrega de informacion necesaria y requerida por la
ARL

CAPITULO 18. ROHIBICIONES PARA DISFARMA GC SAS Y COLABORADORES:
ARTICULO 62. Sera prohibido a DISFARMA GC SAS:

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

e Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
o demas normas que los modifiquen o complementen.

e 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 que la ley los autorice.

e El Banco Agrario, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones

e En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la compafiia puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del CST (actos delictuosos, todo dafio material grave,
revele secretos técnicos o comerciales)

e Se podra compensar o descontar los valores autorizados por el colaborador.

La compafia y su colaborador podran acordar por escrito el otorgamiento de préstamos,
anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de
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deducciéon o compensacion y el plazo para la amortizacién gradual de la deuda.

2. Obligar en cualquier forma a los colaboradores a comprar mercancias o viveres enalmacenes
que establezca DISFARMA GC SAS

3. Exigir o aceptar dinero del colaborador como gratificacién para que se admita en el trabajoo por
otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

5. Imponer a los colaboradores 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.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los colaboradoreso

que afecte su dignidad, de conformidad con el Art 59 C.S.T.

9. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de
trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema
de “lista negra” cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
compaifiias a los colaboradores que se separen o sean separados de servicio.

10. Cerrar intempestivamente DISFARMA GC SAS si lo hiciera ademas de incurrir en sancioneslegales
debera pagar a los colaboradores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por ellapso que
dure cerrada la compaiiia. Asi mismo cuando se compruebe que la compafiia enforma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los colaboradores, la cesacién de actividades
de estos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

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

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

13. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los colaboradores o
que ofenda su dignidad (articulo 59 CST).

14. Propiciar o no buscar los medios para impedir que, en cualquiera de sus niveles de mando,se
observen conductas violatorias a la ley 1010 del 23 del 2006, referente al acoso laboral de sus
colaboradores o acoso sexual.

15. Realizar actuaciones de discriminacién e inequidad.

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

17. No reconocer las prestaciones laborales con ocasion a la relaciéon laboral.

18. 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, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

19. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminaciéon en
razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el &mbito del trabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas colaboradoras 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.

N>

ARTICULO 63. Se prohibe a los colaboradores:

1. Sustraer o retirar de los centros de distribucion, bodega, establecimiento, puntos de
dispensacion ositio de trabajo los Utiles de trabajo, mercancias, dineros o cualquier elemento o
bien de la compaiiia sin permiso de DISFARMA GC SAS

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de DISFARMA GC SAS

Llegar tarde, con retardo o retirarse al cumplimiento de su horario o turno de trabajo.

Tomar dinero o realizar autopréstamo de los rubros entregados para el desarrollo de sus labores,

PN
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como de viaticos, anticipos, cajas menores, entre otros.

5. Presentarse al trabajo o a las instalaciones de los clientes externos, en estado de embriaguez o
bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes, cuando éste afecte directamente el
desempefio laboral. Sentencia C-636 de 2016 Corte Constitucional.

6. Consumir, durante el horario de trabajo, sustancias prohibidas que produzcan dependencia fisica
o siquica, cuando éste afecte directamente el desempefio laboral. Sentencia C-636 de 2016 Corte
Constitucional.

7. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal por el desarrollo de sus labores.

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

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

10. Vender o realizar labores diferentes a las de su cargo en el lugar de trabajo o durante su jornada
laboral

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

12. Suplantar a otro colaborador en el desempefio de sus funciones o utilizar claves de acceso o
carnés ajenos.

13. Usar los utiles, herramientas, equipos y/o sumas de dinero suministrados por la compaiiia en
objetivos distintos del trabajo contratado (articulo 60 C.S.T.).

14. Portar, guardar, vender, suministrar tabaco, alcohol y sustancia psicoactivas en el ejercicio de
sus funciones, en los eventos, capacitaciones, instalaciones, visitas a clientes y en general en
donde esté en representacion de la compaifiia.

15. Vender, suministrar, entregar, portar, armas, sustancias psicoactivas, elementos ilicitos a
clientes, proveedores, contratistas, companeros de trabajo, entre otros.

16. Realizar o suscribir contratos de cualquier indole, en nombre de DISFARMA GC SAS con personas
naturales o juridicas, sin el lleno de requisitos legales e internos aplicables, sin las debidas
autorizaciones o sin ser de su competencia.

17. Comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la compania.

18. Cobrar sumas de dinero no establecidas ni autorizadas, a los usuarios o clientes de la compaiiia.

19. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o de terceros, o0 que amenace o perjudique los elementos, edificios,
instalaciones o sitios de trabajo.

20. Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones de cualquier clase que afecten los
intereses de DISFARMA GC SAS, auln si no se produce un perjuicio material derivado de estas.

21. Ejercer dentro del sitio de trabajo ventas y/é actividades comerciales de alguna indole que
entorpecen el ejercicio de las labores para las que fueron contratados.

22. Dafiar o averiar mercancias, productos, bienes de DISFARMA GC SAS, ya sea por el mal
procedimiento o falta de cuidado en el ejercicio de sus funciones. Asi como de clientes, usuarios,
socios, contratistas o contratantes.

23. Dispensar medicamentos de manera errénea a los usuarios o pacientes, sin tener en cuenta el
procedimiento establecido por la compania.

24. Despachar, realizar o embalar de manera incorrecta los pedidos de conformidad con los
procedimientos establecidos por la compaiiia o facturas/pedidos de los clientes o usuarios

25. Negarse a firmar los inventarios y/o documentacion que le entregue la compaiiia con ocasién al
desarrollo de sus funciones, como certificados, procedimientos, politicas, comunicados, otro si.

26. Negociar o transferir a cualquier titulo, bienes, mercancias o servicios de DISFARMA GC SAS sin
autorizacién o competencia para ello, o sin él lleno de requisitos internos o legales.

27. Prestar bienes, elementos o insumos de la compafiia a cualquier otro establecimiento sin cumplir
los requisitos internos o tercero

28. Negarse a realizar los traslados del lugar de trabajo que le sefiale DISFARMA GC SAS

29. Solicitar o recibir dadivas o cualquier estimulo en dinero o en especie de clientes, proveedores
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potenciales o actuales, para favorecerlos en procesos de seleccidén, contratacion, venta,
promocién o cualquier interés.

30. Realizar a favor o para beneficio propio o de personas diferentes de DISFARMA GC SAS, cualquier
labor dentro del lugar y horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten
su capacidad de trabajo sin que exista autorizacion previa expresa y escrita de DISFARMA GC
SAS.

31. Sustituir a un compafiero en el ejercicio de funciones propias de este, sin la autorizacion
correspondiente.

32. Ejercer actos de competencia desleal frente a DISFARMA GC SAS, es decir, ejecutar de forma
particular e independiente, por si mismo o por interpuesta persona (natural o juridica),
actividades similares o iguales a aquellas que forman parte del objeto misional y propdsitos de
DISFARMA GC SAS.

33. Acosar o amenazar directa o indirectamente a compafieros y superiores.

34. Incumplir con las disposiciones normativas sobre acoso laboral y acoso sexual

35. Realizar actuaciones discriminatorias, inequitativos o brindar tratos desiguales por sexo, etnia o
religidn.

36. Negarse, sin causa justificada, a cumplir érdenes e instrucciones que de modo particular le
impartan sus superiores o estén consignadas en normas internas de DISFARMA GC SAS.

37. Efectuar cualquier acto u omisidn que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento de
las actividades de DISFARMA GC SAS.

38. Operar maquinaria o equipos o utilizar implementos que no le han sido asignados por DISFARMA
GC SAS para la ejecucién de sus labores.

39. No almacenar los medicamentos e insumos en debida forma, como no tener los medicamentos
alto costo o de control bajo llave en vitrina, romper la cadena de frio, no guardar en la nevera
aquellos medicamentos que correspondan, no ubicar los medicamentos en area de cuarentena,
semaforizacion.

40. Originar rifias, discordias o discusiones con otros colaboradores, con sus superiores o con
terceros.

41. Atemorizar, coaccionar, desafiar, agraviar o refiir dentro de las instalaciones de DISFARMA GC
SAS con empleados o terceros.

42. Pertenecer directa o indirectamente a grupos ilegales o delictivos.

43. Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como constitutiva de acoso
laboral.

44, Interponer queja ante DISFARMA GC SAS sobre cualquier conducta constitutiva de acoso que
verse sobre hechos no ocurridos o que no sean ciertos.

45. Negarse a permitir la revision de maletines, bolsos, paquetes, etc. al ingresar o salir de las
instalaciones de DISFARMA GC SAS, siempre que dicha revision sea solicitada por el personal de
seguridad destinado para el efecto o un superior jerarquico.

46. Entregar a otro empleado o a terceros, claves de acceso a sistemas, tarjeta de parqueadero, o
carné que se le ha asignado de manera personal e intransferible para el ingreso a las
dependencias de DISFARMA GC SAS.

47. Presentar documentacion falsa, incorrecta, adulterada, inexistente, etc., a DISFARMA GC SAS,
usuarios, clientes, contratistas o proveedores.

48. Presentar, en nombre de DISFARMA GC SAS, documentacion que contenga informacion
adulterada falsa, incorrecta o inexistente.

49. A no darle el uso debido a los bienes que se le entreguen para el cumplimiento de labores, tales
como transporte; hospedaje, alimentacién y elementos de trabajo

50. Dar informacion a terceros sobre volimenes de ventas, recaudos de dinero, costos,
medicamentos, forma y dias de pago de las ndminas, sitios de bodegas, rutas, horarios,
movimientos, clase de vehiculos, direcciones, teléfonos, etc., de los duefios o comparieros de
trabajo o cualquier otra informacién que pueda poner en peligro la seguridad de estos.

51. Presentar cuentas de cobro, facturas, reporte de viaticos no acorde a la realidad.

52. Utilizar dinero entregado para labores en temas diferentes a lo laborar o no entregar justificacion
o legalizacion real de dichos gastos.

53. Desempefiar labores diferentes a aquellas para las que fue contratado, excepto cuando medie la
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suscripcidén de un otrosi que amplie o modifique el alcance de las obligaciones a su cargo.

54. Rendir declaracién o entregar informacion o dictamenes falsos que atenten contra los intereses
de DISFARMA GC SAS o les causen trastornos a sus actividades.

55.No reintegrarse a sus labores a la terminacidn de sus vacaciones, permisos, licencias,
incapacidades, sanciones disciplinarias, tratamientos médicos o cualquier otra causa por la que
no se encuentre prestando sus servicios a DISFARMAGC SAS.

56. Emplear los dineros de anticipos de cesantias en fines diferentes a los previstos en la solicitud
efectuada a DISFARMA GC SAS y/o para casos diferentes a los expresamente establecidos en la
ley.

57.Encubrir fallas, dar testimonios falsos, presentar informes incompletos o declaraciones que
distorsionen u oculten la verdad.

58. Portar en el trabajo algun tipo de bebida alcohdlica o sustancia psicoactiva. Asi como consumirlas
en el lugar de trabajo, asi como tampoco podra fumar.

59. Salir de las dependencias de la compaiiia en horas habiles de trabajo sin previa autorizacion.

60. Entregar a otros colaboradores o a terceros, las tarjetas, claves, nimeros de identificacion,
correos, nombre de usuario y demas elementos que la compafiia le asigne como personales e
intransferibles.

61. Entregar a compafiero, superior o tercero claves de correos institucionales o Medicar

62. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes, usuarios, contratistas,
compafieros, superiores de la compaifiia.

63. Fumar en el puesto de trabajo o consumir sustancias que alteren el estado normal de conciencia,
tales como alcohol, estupefacientes, etc.

64. Incumplir con los objetivos planteados del SGSST.

65. Negarse a firmar documentos o no asistir a reuniones/capacitaciones.

66. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes externo e interno o
usuarios de la compaiiia

67.Reportar o cobrar horas extras, viaticos y refrigerios en cantidad mayor a la realmente
trabajada.

68. Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion del jefe.

69. Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas, visitas o tareas no efectuadas.

70. Tener relaciones sentimentales con companeros de trabajo que afecten el desarrollo normal de
las labores o que generen conflicto de interés o riesgo para la operacion.

71. No seguir los procedimientos correspondientes con relacién a la disposicion de medicamento de
alto costo, medicamentos de control y no disponer los mismos en el lugar correspondiente dentro
de un término prudencial

72. Utilizar computador o celular, sea de la compafiia o personal en las instalaciones de la compafiia
o dentro de su horario laboral para temas no laborales. No pudiendo chatear, tener llamadas,
ver videos, escuchar musica, estar en redes sociales, televisién, novelas, series, peliculas, asi
como no debera contar con dichos elementos en su puesto de trabajo sino en el lugar asignado.

73. Descargar e instalar en los equipos de la compaiiia, programas de cualquier tipo obtenidos en
Internet o traidos en medio magnético, o descargar archivos de musica, de video, jugar en linea,
sin autorizacién de la compafiia.

74. Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal de su trabajo, o permitir
que extrafios ingresen a ella, por asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

75. Asistir al lugar de trabajo sin indicacion del superior en incapacidad, vacaciones, permiso o
licencia o fuera del horario laboral

76. Prestar dinero entre compafieros o colaboradores o funcionar como intermediario en prestamos

77.Hacer uso de su cargo para favorecer a un tercero en contra del patrimonio de la compafiia o
para su beneficio propio.

78. Poseer negocios particulares que se relacionen con los servicios que ofrece la compafiia
convirtiéndose en competidor de esta.

79. Obtener beneficio para si o para terceros de los proveedores de la compafiia

80. Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en contra a las advertencias,
sefiales, cauciones o precauciones de seguridad, higiene o disciplina de la compaifiia. La sola
violacion, desobediencia o inobservancia de una regla de conducta en materia de seguridad e
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higiene industrial constituye falta grave, aun cuando no se produzca dafio o perjuicio alguno, y
sin considerar que el hecho u omision fue con intencion o sin ella.

81. Utilizar las instalaciones de la compafiia o el sitio de trabajo asignado, para contacto sexual y
expresiones afectivas corporales.

82. Causar dafio a los equipos de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar o
desaparecer informacion en cualquiera de los sistemas de informacién institucional contenida en
ellos 0 en los que se almacene o guarde la misma, o permitir el acceso a ella a personas no
autorizadas.

83. Dormirse en los sitios u horas de trabajo de acuerdo con la jornada laboral.

84. Retirarse del turno antes de que se presente el empleado que lo deba suceder en la labor

85. Participar en motines dentro de las instalaciones o predios de la compafiia, o en las puertas o
vias de acceso a la misma

86. Comunicarse o utilizar gestos, expresiones, palabras o frases obscenas, groseras, racistas,
homofdbicas, sexistas, ridiculizantes, y en general las que puedan herir la dignidad o libre
desarrollo de la personalidad de cualquier sujeto.

87. Solicitar préstamos especiales o ayudas econdmicas a los clientes de la compadia
aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa
autorizacion escrita de la compafiia.

88. De acuerdo con el riesgo de cada area de trabajo, el uso o porte de prendas de vestir o accesorios
colgantes, cadenas, anillos, brazaletes, pelo largo suelto, aretes, audifonos, zapatos con tacones
o plataformas, gafas oscuras y todos los demas que se relacionen en el manual de seguridad e
higiene de la compafiia, ya que generan riesgos de conformidad con lo establecido por las
autoridades competentes.

89. Presentar documentos falsos sea para su interés o de otro, asi como participar en la modificacion
de dichos documentos o su adulteracién o no.

90. Hablar mal de la compafiila ante terceros, clientes, contratistas, usuarios, entidades
administrativas

91. Desconocer directamente los Reglamentos, normas, politicas y procedimientos establecidos por
la compania, asi como permitir o colaborar para el desconocimiento de estas normas por parte
de los contratistas que realizan labores o trabajos al interior de la compaifiia.

92. Darle a la dotacion de trabajo una destinacion diferente para lo que le fue suministrada o
venderla.

93. Utilizar la dotacion suministrada por la compafiia, en lugares y actos publicos, y expendios de
bebidas alcohdlicas que puedan afectar la reputacion e imagen institucional de la compaiiia

94. Aperturar o utilizar ERP, software de la compafiia sin autorizacién en lugar diferente a su lugar
de trabajo y fuera de los horarios laborales

95. Cambiar turno de trabajo sin autorizacién de la compania o reemplazar a otro empleado en sus
labores, o confiar a otro empleado el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y valores
gue hubieren sido confiados por la compafia sin previa autorizacion de su superior inmediato.

96. Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacion de la compaiiia.

97. Dar mala atencion a los clientes: No contestar las llamadas, colgar durante su desarrollo, ser
descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente el
servicio.

98. No realizar seguimiento, auditorias o validaciones a los puntos de dispensacién o lugares de
trabajo asignados.

99. Utilizar el celular en su lugar de trabajo para asuntos personales, dentro de su horario laboral y
en especial en linea de frente, salvo casos urgentes o criticos

100. Tener faltantes de caja menor, anticipos, inventarios injustificados, para quien aplique.

101. Realizar entregas erroneas de medicamentos o digitar en el sistema dosificacidon o entregas
en el sistema que no corresponden a la formula.

PARAGRAFO 1. En cualquier momento, DISFARMA GC SAS podra modificar o ampliar las prohibiciones
consignadas en los articulos precedentes.

PARAGRAFO 2. El incurrir en cualquiera de las conductas establecidas como prohibiciones, se tendra
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como falta, y serad sometido al procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento
CAPITULO 19. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 64. La compafia no podra imponer a sus colaboradores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo. Se establecen
las siguientes clases de faltas y sus sanciones:

PARAGRAFO 1. CLASIFICACION DE LAS FALTAS:

¢ Faltas leves: Son aquellas que contrarian los principios, las politicas, las normas laborales y de
conducta establecidas en el presente Reglamento son susceptibles de la aplicaciéon de una o
varias de las sanciones establecidas en el mismo, pero, en principio no generan una gran
afectacion a la compafiia, es una primera vez sin perjuicios o reprocesos minimos.

e Faltas graves: Son aquellas que, por la situacion presentada o su reincidencia, dan lugar a
sancidn disciplinaria por la gravedad del asunto y puede considerarse una justa causa para dar
por terminado el contrato de trabajo o genera afectaciones de cualquier tipo o perjuicios a la
compainia.

PARAGRAFO 2. CLASIFICACION DE LAS SANCIONES:

e Llamado de Atencidn: Es el requerimiento escrito y motivado que de manera individual se
realiza al colaborador en atencién al incumplimiento de sus deberes.

e Multa: Es el valor que se le cobrara al colaborador que incumple sus deberes contractuales en
relacién con las faltas a su jornada laboral.

e Suspension: Separacion temporal del cargo y como consecuencia de esta se apartara del
cargo hasta por 60 dias la primera vez, de acuerdo con la gravedad de la falta.

Las multas que se impongan sélo pueden causarse por retardos o faltas al trabajo sin excusa suficiente,
nunca pueden exceder de la quinta parte del salario del dia y su importe se consignard en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los colaboradores de la entidad.

PARAGRAFO 3. Para establecer la calificacion de las faltas, como leves o grave la compafia atendera
entre otros a los siguientes criterios: a) El grado de culpabilidad del colaborador, b) La afectacién del
servicio o de la compaifiia, cliente, usuario c) El nivel jerarquico del infractor, d) La trascendencia de la
falta, e) El perjuicio ocasionado a la compaiiia, colaboradores, comunidad, proveedores, contratistas o
clientes, f) La reiteraciéon de la conducta, g) Los motivos determinantes de la conducta y h) Las
modalidades y circunstancias en que se cometi6 la falta.

PARAGRAFO 4. Lo establecido en el paragrafo anterior no son criterios absolutos y en caso de existir
otros la compafiia motivara los mismos, en la decision de la sancién a aplicar o si determina que hace
parte de una de las justas causas para terminar el contrato de trabajo de un colaborador.
PARAGRAFO 5. La terminacién de contrato con justa causa o por faltas graves NO es una sancién
disciplinaria, por ende, queda a libertad de la compafiia si se adelanta el proceso para la toma de dicha
decisién, sin que sea obligatorio

PARAGRAFO 6. La tipificacion de faltas graves o leves puede realizarse libremente, siempre y cuando
tales faltas no menoscaben el honor a la dignidad y los derechos minimos de los colaboradores

ARTICULO 65. Las siguientes faltas se consideran leves y como consecuencia se aplicara la sancion
de suspension por la primera vez hasta de 8 dias y por la segunda vez hasta de 2 meses:

1. El retardo hasta quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa y sin
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perjuicio para la compaifia que no genere consecuencias econdmicas o de cumplimiento con
clientes o usuarios.

2. La falta total o parcial por primera vez del colaborador a sus labores durante la jornada laboral
o el turno que le corresponda sin excusa suficiente y sin que genere un perjuicio para la
compaifiia, sus proveedores, clientes, contratistas o colaboradores.

3. Salir de las dependencias de DISFARMA GC SAS, durante horas de trabajo, sin previa
autorizacion.

4. Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido reemplazado por el compafiero y sin dar aviso
oportuno al jefe inmediato.

5. La terminacidn anticipada de la jornada de trabajo cuando no cause perjuicio de consideracion a
la compafiia

6. No cumplir con las medidas de bioseguridad establecidas por la compafiia, cuando esto no genere
una consecuencia para la compafia o sus colaboradores proveedores, contratistas, el
colaborador o sus comparieros de trabajo o superiores.

7. La violacion leve a juicio de la compafiia, por parte del colaborador de los deberes, obligaciones
y prohibiciones contractuales o reglamentarias o normativas, sin perjuicio para la compafiia o
sus clientes y sin que se haya realizado una reclamacion por parte del cliente, usuario o
proveedor.

8. Incumplir sin justa causa las 6rdenes de su superior siempre que éstas no lesionen su dignidad.

9. Hacer trabajos distintos a sus funciones, dentro de DISFARMA GC SAS, sin la debida
autorizacion.

10. El presentarse a laborar en forma descuidada, sucia o desordenada, sin perjuicio para la
compainia, sus clientes, contratistas o colaboradores.

11. El no uso de elementos de proteccion individual o personal, sin que se haya generado un
incidente, accidente. No aplica para trabajos en alturas, riesgo eléctrico o sustancias quimicas.

12. No usar el uniforme o la dotacién asignado por la compafiia o utilizarlo de forma inadecuada

13. Hacer mal uso, destruir o dafiar los objetos de DISFARMA GC SAS, implementos de seguridado
de sus companieros.

14. Contribuir y fomentar el peligro en el lugar de trabajo por no cumplir con normas de seguridad,
Elementos de Proteccidon Personal, medidas preventivas consagradas en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial o por omitir las instrucciones estipuladas en el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

15. Dejar maquinas o equipos encendidos después de terminar la jornada laboral, sin previa
autorizacién

16. La omision o violacion de los procedimientos, reglamentos y/o politicas establecidas por la
compania, cuando no constituye un perjuicio de consideracién a la compaiiia.

17. Demorarse mas de tres (3) dias para la presentacion de las cuentas y los respectivosreembolsos
de las sumas que haya recibido para gastos o por concepto de ingresos de DISFARMA GC SAS

18. Solicitar beneficios, dinero o productos a los proveedores, jefes, usuarios y/o clientes, para
obtener beneficios personales o de terceros por valores minimos, no superiores a $50.000.

19. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre DISFARMA GC SAS, sus colaboradores, sus
productos o servicios.

20. No trabajar con los métodos, sistemas, politicas, manuales de procedimientos, implementados
por DISFARMA GC SAS

21. Quien, haciendo uso de permiso o licencia y sin motivo justificado, gaste mas del tiempo
autorizado

22. Ocultar faltas cometidas contra la compafiia por algun colaborador, que no sean graves.

23. Confiar a otro empleado el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y valores que le
hubieren sido confiados por DISFARMA GC SAS, sin previa autorizacion de su superior inmediato.

24. Pronunciar expresiones deshonestas en el lugar de trabajo e irrespetar o hablar de forma grosera
en cualquier forma a sus superiores, compafieros de trabajo, clientes y/o usuarios DISFARMA
GC SAS

25. No informar el cambio del lugar de residencia y no suministrar los nimeros telefénicos o medios
gue permitan su ubicacién

26. No presentar las incapacidades o licencias de trabajo asi sea de un (1) dia dentro de los tres
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primeros dias de ocurridas estas. Las incapacidades deben ser emitidas por el Sistema General
de Seguridad Social para ser admitidas.

27. No cumplir citaciones hechas para cualquier actividad o capacitaciéon sin excusa suficiente

28. Retirar documentos, equipos o elementos de trabajo, sin autorizacion y devolverlos, es decir,
que no generen perjuicio.

29. Negarse a trabajar con los procedimientos y normas del Sistema de Gestidon Integral (SGI)

30. Dejar abiertas puertas, ventanas, llaves de agua, luces y equipos encendidos.

31. No cumplir con la normatividad de transito sin que genere perdidas o accidentes

32. No reportar inmediatamente a la compaiiia la pérdida, hurto o dafio, de cualquier elemento
suministrado para el desempeiio de la labor encomendada

33. La queja presentada por un usuario o cliente por primera vez que no afectara el nombre o
generara perjuicios

34. Generar reprocesos a la compafiia por su inadecuado cumplimiento de obligaciones

35. Se presenten menos de 2 quejas o PQR en total por la indebida prestacion de su servicio en un
mismo mes o en dos meses consecutivos

36. Incumplir de forma esporadica u ocasional o solo en un trimestre con los indicadores sefalados
por la compaiiia

37. Uso inadecuado de la dotacién o EPP

38. No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos

39. Abiertamente ignora, hace caso omiso o no respeta el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo

40. No acatar las recomendaciones médicas y no cumplir con las incapacidades laborales

41. No informar los peligros y riesgos de los cuales tenga pleno conocimiento

42. No retener dinero o hacer efectivos cheques recibidos en desarrollo de las actividades
encomendadas por DISFARMA GC SAS

43. No reportar por primera vez dentro de los términos establecidos las acciones de mejora de
acuerdo con los hallazgos evidenciados en auditoria

44. El incumplimiento por tres (3) meses consecutivos de los indicadores de desempefio del cargo.

45. El incumplimiento en un mes de las metas de ventas establecidos

46. Por primera vez realizar la indebida consignacién de los dineros de copago o cuota moderadora
dentro de las fechas establecidas

47. Contar con menos de 3 en un mes o menos de 4 dentro de dos meses seguidos quejas de clientes
por el indebido servicio, la no toma de pedidos, no atencién o la prestacién de un servicio grosero
0 inadecuado

PARAGRAFO 1. Todas las faltas contempladas en el presente articulo que generen una consecuencia,
perjuicio o impacto para la compania, colaborador, contratistas, compafieros de trabajo, clientes o
proveedores, serd catalogada como graves y consideran justa causa para terminar el contrato de trabajo
del colaborador que la cometid.

PARAGRAFO 2. La compafiia a su arbitrio podréd optar por aplicar o no la sancién prevista
anteriormente; sin embargo, se reserva el derecho a imponer llamados de atencién, si considera que
para ese caso en particular no amerita la suspension del colaborador, sin quecon esta decisidon se
desconozca la tipicidad de la conducta desarrollada por el colaborador. De igual forma, la compafiia a su
arbitrio podra optar por la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, si observa una grave
violacién a las conductas descritas con anterioridad.

PARAGRAFO 3. Lo estipulado en este articulo no impide que la compafiia evalte cada caso particular y
proceda de acuerdo a la evaluacién previa a imponer la sancion pertinente o a determinar si la conducta
configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

ARTICULO 66. Las siguientes faltas se consideran graves y facultan al empleador a dar por terminado
el contrato de trabajo:
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1. Cualquier violacion de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias o de los deberes
del colaborador, o de las politicas, el SG-SST, del sistema de calidad, perfil del cargo, manuales
de procedimientos, instructivos, circulares o instrucciones verbales o escritas que impacta la
compania, cuando el incumplimiento genere impacto o perjuicio para la compafia, sus
proveedores, clientes, contratistas, el colaborador, sus compaferos de trabajo, superiores,
duefios de la compania, accionistas, socios, gerentes o directores.

2. Cualquier violacidén de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias del articulo 63
el RIT, cuando genere afectacion al empleador, cliente, usuario, contratista.

3. Violacién grave por parte del colaborador de los deberes, las obligaciones contractuales o
reglamentarias y a las instrucciones impartidas al colaborador, cuando constituye un perjuicio
de consideracién a la compaiiia

4. No atender las o6rdenes impartidas por la compafiia (gerencia, subgerencia, administradora o
jefes inmediatos), ya sea que genere o no perjuicio o impacto para la compafiia, sus clientes,
proveedores, contratistas o colaboradores

5. No hacer uso de los Elementos de Proteccidn individual suministrados por la compafiia, ya sea
gue generen o no perjuicio o impacto para la compaifiia, sus clientes, proveedores, contratistas
o colaboradores.

6. Elincumplir con los procedimientos del Manual de funciones, procedimientos de trabajo, politicas,
instructivos, circulares, cualquier comunicacion escrita o verbal.

7. El retardo en la hora de entrada de hasta 30 minutos en la hora de entrada, tres veces en un
mismo mes o en dos meses consecutivos

8. La falta total del colaborador a sus labores durante el horario o turno para el que esta
programado, sin excusa suficiente.

9. El retardo en la hora de entrada o el retiro antes de finalizar la jornada, sin excusa suficiente
que genere un perjuicio o impacto para la compania, sus proveedores, clientes, contratistas,
compaferos de trabajo, accionistas, socios, gerentes o directores

10. La inasistencia a reuniones, charlas, pausas activas, eventos y capacitaciones relacionadas con
las funciones al cargo, SG-SST, sistema integrado de calidad.

11. La reincidencia de dos (2) faltas leves en un plazo de tres meses o reincidir en procesos
disciplinarios en menos de 1 afio

12. Cualquier acto del colaborador en cumplimiento de sus funciones o en desarrollo de actividades
extralaborales que genere un impacto en el nombre o marca de la compafiia

13. El bajo rendimiento en las labores y metas propuestas o asignadas de las actividadespropuestas,
y la deficiente ejecucion de las funciones conexas

14. El mal uso doloso o culposo, la sustraccion o retiro de los elementos entregados para el
cumplimientode sus labores

15. Cualquier violacion, aun por la primera vez del articulo 55 del RIT.

16. No cumplir con las medidas de bioseguridad establecidas por la compaiiia.

17. No portar los documentos reglamentarios de los vehiculos, ni aquellos que lo acrediten como
conductor, contar con multas de transito o que por su actuar le quitan la licencia de transito y
no pueda ejercer la labor por la cual fue contratado.

18. Realizarse autopréstamos con dinero de DISFARMA GC SAS o tomar dinero para el ejercicio de
sus funciones como préstamo, incentivos u otros sin autorizacion.

19. Solicitar dineros o auxilios a la compafiia omitiendo informacion o que no correspondan a la
realidad

20. Fumar, tomar alcohol o consumir drogas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de
DISFARMA GC SAS, instalaciones de clientes y otros lugares que tengan relacién directa con la
compainia.

21. Ejercer labores bajo los efectos del alcohol, sustancias alucindégenas o bajo efectos posteriores
de las mismas

22. Dormirse en el horario laboral, en el puesto de trabajo o evadirse del mismo.

23. No informar oportunamente sobre posibles errores que le estén ocasionando pérdidas, dafios y
perjuicios a DISFARMA GC SAS

24. Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de las directivas de DISFARMA GC SAS, datos
relacionados con la organizacién interna de la misma o respecto de sus sistemas, servicios,
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procedimientos y datos de caracter confidencial.

25. El mal uso doloso o culposo o la sustraccion de los elementos entregados por el cliente o por
su empleador

26. No registrar una venta, entrega, dispensacion o no entregar el soporte de la misma a un usuario.

27. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones de la compafiia, obtenidas con o sin su intervencién o divulgarlos en todo o en
parte, sin autorizacion expresa de las directivas de DISFARMA GC SAS

28. Brindar mala atencidén a los usuarios: no contestar los teléfonos de la compafiia, responder de
forma no asertiva, no prestar la mayor colaboracion, ser groseros o colgar las llamadas en curso
y cualquier tipo de agresion, verbal o fisica, injuria

29. Omitir las revisiones preventivas, correctivas y de seguridad a los vehiculos confiados para la
ejecucion de la labor.

30. Presentar descuadres en la caja menor sin justificacién valida, o de cualquier dinero que le
haya sido encomendado.

31. Cobrar un valor diferente al estipulado por un producto o servicio de los que ofrece DISFARMA
GC SAS o cobrar co pagos que no corresponden a la realidad

32. Contar con hallazgos en la auditoria de manera reincidente o catalogados con riesgo alto, que
puedan generar o no perjuicios para la compafiia

33. El punto de dispensacién del cual administra o se encuentra como regente cuente con una
confiabilidad en el inventario menor a 70% minimo 2 veces en 1 afo.

34. Apropiarse de los copagos o cobrarlos en caso de que no aplique

35. Exonerar los copagos o cuotas de manejo cuando no corresponda, en especial, después de
hacerlo quedarse con dicho dinero

36. Realizar actuaciones de acoso laboral o sexual, asi como actuaciones discriminatorias

37. Realizar la entrega de medicamentos de control especial que no corresponde o sin cumplir los
requisitos de ley, descuadres en su inventario, no brindar informes o no contar con el libro
actualizado o con informacion veraz de su control

38. Realizar un indebido proceso de recepcidn técnica o no supervisar su recepcion, no cumpliendo
con los procesos o procedimientos dispuestos, como por ejemplo no cargar la vs de manera
inmediata y revisar los medicamentos, no alertar en la guia las novedades del pedido

39. Falsificar incapacidades médicas, certificados laborales, documentos formulas médicas o
adulterar algunos de sus datos

40. Entregar medicamentos o insumos sin el debido cumplimiento de ley para entregar o registrar
en el sistema informacién que no corresponde a la realidad de la formula.

41. Entregar o dispensar medicamentos sin la formula médica o con formula medica adulterada o
sin requisitos de ley

42. No contar en el punto de dispensacién durante el termino exigido por la compafiia 0 al momento
de la auditoria con las férmulas que soportes o sustenten su facturacion o dispensacion

43. No realizar la legalizacion de anticipos o viaticos dentro de los términos, asi como no reintegrar
el dinero no sustentado en gastos laborales

44, Dispensar o registrar en el sistema informacién que no corresponde a la prescripcion médica,
como relacionar menores fechas de tratamiento o concentraciones diferentes

45, Encontrarse sin los Elementos de Proteccidon pertinente, hacer trabajos sin los elementos de
proteccién que corresponden o exponiéndose a riesgos

46. Realizar actuaciones o acciones, asi como brindar instrucciones sobre actividades que no
corresponden al cargo

47. Ingresar a las instalaciones herramientas o elementos que no se encuentran autorizadas para el
cargo o funciones a desempefiar por la compafiia, autorizacién escrita y por el drea de SST

48. Indebido manejo en medicamentos de control especial, como dispensar sin resolucién, tener el
libro desactualizado con tachones o enmendaduras, dispensar sin los soportes correspondientes

49, Realizar autogestion en formula cuando no esta permitido

50. Realizar dispensacion o facturacion de medicamentos e insumos para si mismo o familiar sin
autorizacion escrita de la coordinacion, administracion o direccidn

51. Realizar modificaciones, ajustes o adulteraciones en el inventario, asi como no contar en debida
forma y no entregar informacion real.
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52. No reportar o alertar a la compafiia actuaciones irregulares de los puntos de dispensacion a
cargo, asi como no alertar de insumos anormales

53. No garantizar o auditar que los puntos de dispensacion realicen en debida forma los reportes de
fechas cortas, inventarios, planes de mejora, digitacion.

54. Reincidir en la no debida consignacion de los dineros de copago o cuota moderadora dentro de
las fechas establecidas

55. Contar con 3 0 mas quejas en un mes o0 4 o mas dentro de dos meses seguidos de clientes por
el indebido servicio, la no toma de pedidos, no atencion o la prestacién de un servicio grosero o
inadecuado

56. Cerrar el establecimiento o lugar de trabajo dentro de los horarios sin autorizacion de la
compaiiia

57. Permitir el vencimiento de medicamentos e insumos médicos por el no reporte de fechas de
vencimientos de acuerdo con los procedimientos o no devolverlos o trasladarlos antes de esta
fecha cuando se le indique

58. Generar perjuicios econdémicos o comerciales a la compaiia por el indebido o descuido en el
cumplimiento de sus obligaciones, manuales, procedimientos, politicas y demas instrucciones
sefialadas por la compafiia aln por primera vez y asi sea por valores minimos

59. Exceder los limites de velocidad establecidos por la compaiiia o por las disposiciones legales en
los vehiculos de la companiia o ejerciendo funciones para esta.

60. Conducir los vehiculos de la compaiiia bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas

61. El incumplimiento de las normas de transito y que por dichos actos se interpongan multas o
comparendos a la compafiia o no permitan posteriormente el ejercicio de sus funciones

62. El perder, que le sea cancelada suspendida la licencia de conduccidn necesaria para laprestacion
de su servicio.

63. Ingresar o permitir el ingreso de terceros o personas no autorizadas a los establecimientos de
trabajo

64. No realizar la desnaturalizacién o disposicion final de medicamentos e insumos de conformidad
con la normativa o disposiciones de la compafiia

65. Manejar los vehiculos de la compafiia sin los papeles necesarios para dicha funcién

66. Perder la tarjeta de propiedad, tarjetas, carnets o documentos de propiedad a la compaiiia que
se le entregan para el desarrollo de sus funciones.

67. Dar destinacion diferente a la dotacion y a los distintivos entregados por DISFARMA GC SAS

68. Realizar cambios en el horario o turno sin autorizacién de su superior o area de Talento
Humano

69. Dispensar medicamento vencido a usuario, sea que le cause efecto adverso o no

70. Solicitar y/o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier beneficio no justificado
por la ejecucion de las labores.

71. Dafar por un uso inadecuado o intencionalmente los objetos de la compafiia o de suscompafieros
de trabajo

72. Cuando se requiere trabajo en horas extras y en jornada suplementaria (Trabajo en dias de
descanso) y el colaborador fue informado con anticipacion y se comprometié a asistir o firmé la
notificacién de dichas horas, pero falta a laborar sin justificacién alguna.

73. No asistir sin justa causa a las citaciones que realice la compafiia, para capacitaciones,
formaciones, pruebas o entrenamientos, entendiendo que el objetivo de las mismas es
propender por el desarrollo profesional y personal de los colaboradores

74. El incumplimiento de los acuerdos y recomendaciones que emita el comité de convivencia
sobre conductas de acoso laboral o el COPASST.

75. El incumplimiento de instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidn de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Programa de Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST)

76. No informar ante las autoridades de la compaiiia, la comisién de hechos irregulares, fraudulentos
o contrarios a los principios y politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la
participacion de colaboradores de la compafiia o de terceros.

77. No reportar a su superior los incidentes de seguridad que se presenten y que pongan en peligro
la vida, integridad, libertad y seguridad de las personas entregadas a su proteccion
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78. La falta total o parcial del colaborador en el turno correspondiente, sin excusa suficiente

79. Sustraer de la compafiia o del sitio en donde se esta prestando el servicio, sin autorizacion, los

elementos de trabajo entregados o bienes por los cuales se presta el servicio

80. Alterar o falsificar documentos, cualquiera que sea su naturaleza. Cualquier acto que atente

contra los principios de la compafiia y cualquier acto de corrupcion que atente contra la mision
de la compaiiia.

81. Las faltas leves que por su reincidencia se consideran justa causa de terminacion del contrato,

de conformidad con el presente reglamento.

82. Generar perjuicios econdomicos a DISFARMA GC SAS, clientes, contratistas, usuarios por el

dafio de mercancias omedicamento

83. Dispensar medicamentos mal o de forma inadecuada, incumpliendo los procedimientos

establecidos por la compafiia.

84. No cumplir con el proceso y/o procedimiento para el manejo de medicamento de alto costo,

control o de vencidos

85. No contar con el Rethus en debida forma o la Resolucién de la Secretaria de Salud

86. Reincidir en un mes con mas de 3 o0 mas PQR o quejas de clientes/usuarios por su indebido

cumplimiento

87. Incumplir de forma continua o discontinua en los trimestres de los indicadores sefialados por

la compafiia en su contrato de trabajo, otrosies, politicas o instrucciones

88. No disponer los medicamentos de alto costo en debida forma y que por dicho motivo estos se

dafien o se pierdan

89. No disponer o conservar los medicamentos de conformidad con los procedimientos,

indicaciones o segun disposicion normativa

90. No cumplir como jefe o como funcionario con personal a cargo con el procedimiento disciplinario

y por dicho motivo no se pueda adelantar

91. Mantener ocultos conflictos de interés propios o de terceros sin reportar en su oportunidad la

situacion presentada

92. Expedir certificaciones y constancias que no correspondan a la verdad de dichos certificados, o

expedirlos por parte de personas no autorizadas

93. Realizar o permitir actos de fraude contra DISFARMA GC SAS, sus representantes, socios o

companeros de trabajo

94. Desatender requerimientos de entidades de control, supervision o partes interesadas a las

cuales DISFARMA GC SAS tenga que reportar informacion.

95. Entregar al cliente un medicamento en mayor o menor cantidad a lo estipulado en la férmula

médica.

96. Entregar al cliente un medicamento de menor o mayor concentracidon a la solicitada o un

medicamento diferente al prescrito/solicitado.

97. Presentar descuadre de inventarios en las farmacias o CEDI

98. Presentar descuadre de caja a favor o en contra del encargado de esta, asi como en los dineros

de consignaciones y los dineros de los copagos.

99. Realizar el ajuste del cuadre de caja o tomar dineros de la caja en beneficio personal y sin

autorizacion.

100. No administrar integralmente el punto de dispensacion, que no se evidencie, controles,
seguimientos, inventarios, auditorias, alertar por irregularidades o una debida gestién en los
puntos

101. En caso que se evidencie que como lider o area encargada se le reportara irregularidades
y no tomara las medidas o acciones debidas o correspondientes

102. No reportar de inmediato cualquier alerta o posible desviacién que se presente en las
instalaciones de trabajo, que le impidan a la compafiia tomar medidas, adoptar correctivos o
mitigar riesgos.

103. No realizar la declaracién juramentada o no actualizarla, cuando sobrevengan conflictos de
intereses o no reportar dicho conflicto
104. Cuando el colaborador incumpla en 3 periodos mensuales CONTINUOS las metas asignadas

de acuerdo al reporte mensual de todas o cualquiera de estas, asi: COMISION CUMPLIMIENTO
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VENTAS MENSUAL CANAL TRADICIONAL por debajo del 90%; COMISION CUMPLIMIENTO
VENTAS MENSUAL CANAL NUEVO por debajo del 90%; COMISION POR CUMPLIMIENTO
RECAUDO MENSUAL por debajo del 90% en el total de cada mes

105. Cuando el colaborador incumpla en 3 periodos mensuales DISCONTINUOS el presupuesto
y/0 metas asignadas de acuerdo al reporte mensual de todas o cualquiera de las metas, asi:
COMISION CUMPLIMIENTO VENTAS MENSUAL CANAL TRADICIONAL por debajo del 85%,
COMISION CUMPLIMIENTO VENTAS MENSUAL CANAL NUEVO por debajo del 85%, COMISION
POR CUMPLIMIENTO RECAUDO MENSUAL por debajo del 85%, COMISION POR CUMPLIMIENTO
RECAUDO MENSUAL por debajo del 85% en cualquiera de las bandas asignadas

106. Cuando el colaborador incumpla en 3 periodos mensuales CONTINUOS la meta asignada
por COMISION CUMPLIMIENTO VENTAS MENSUALES por debajo del 90% o 3 periodos mensuales
DISCONTINUOS la meta asignada por COMISION CUMPLIMIENTO VENTAS MENSUALES por
debajo del 85%

107. El colaborador no realice las visitar a los puntos o clientes de acuerdo con el cronograma o
relacion entregado por este o por la compafiia, también en caso que entregue informacion ficticia
sobre dichas visitas

108. Se evidencie mediante las herramientas establecidas por la compafia que no cumple con su
labor y sus visitas

109. No remita o reporte al area de cuentas medicas o correspondiente las dispensaciones de evento
dentro de los términos y no se pueda realizar el cobro por parte de la compafiia

110. Las demadas causales establecidas en el contrato de trabajo, demas reglamentos,
procedimientos o politicas de la compafiia.

111. Agredir verbal o fisicamente a usuarios, clientes, compafieros, superiores, representantes de
la compafiia

112. No realizar las auditorias, seguimientos, controles e inventarios a los establecimientos o puntos
de control asignados para su administracién, coordinacién y seguimiento.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo enunciado en el presente articulo, también se consideran faltas
graves las siguientes, las sefialas en el articulo 62 del CST y en documento adicional notificado por la
compainia

1. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los elementos,
edificios, obras, planta, talleres o salas de trabajo.

2. Todo dafio material causado intencionalmente o por descuido a los edificios, obras, maquinas,
materias primas, instrumentos, software, redes sociales, cédigos fuente, elementos digitales,
documentos digitales o fisicos, aplicaciones, desarrollos web, paginas web y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.

3. Cualquier violacidon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
colaborador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdédigo Sustantivo del trabajo y los
sefialados en este reglamento, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o en
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo o reglamentos de la
compainia.

4. La detencion preventiva del colaborador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por
un tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para justificar la
extincién del contrato.

5. El que el colaborador revele informacion de patentes, secretos técnicos, tecnoldgicos, digitales,
codigos fuente, software, comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado de la
compainia.

6. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del colaborador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento de la compaiiia.
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7. La sistematica inejecucidén, sin razones validas, por parte del colaborador, de las obligaciones
legales, adn por la primera vez.

8. Todo vicio del colaborador que perturbe la disciplina del establecimiento.

9. Larenuencia sistematica del colaborador a aceptar las medidas preventivas o curativas,prescritas
por el médico o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

10. El incumplimiento de todo lo establecido en el SG-SST.

11. El incumplimiento de las responsabilidades asignadas al cargo dentro del SG-SST de la compainia.

12. El incumplimiento de las politicas de seguridad informatica, proteccién de datos, politicas de
atencioén a los clientes, politicas del SG-SST, politicas de calidad.

13. La desatencién de las medidas y precauciones del Reglamento de Higiene y Seguridadindustrial.

14. No informar oportunamente a la compafiia sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios econdmicos y/o reputacionales.

15. No atender al personal, Cliente, proveedores, contratistas y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requiere y exige los servicios que presta la compania.

16. Sustraer disefios de software, caracteristicas, especificaciones técnicas, cronogramas, planos,
patentes, valores, informacion de personal de la compafiia, proveedores, de clientes, de
proyectos, bases de datos, codigos fuentes, las investigaciones técnicas, investigaciones de
competencia, salarios, prestaciones sociales, beneficios extralegales, propuestas comerciales o
cualquier otro tipo de informaciéon y documentos o productos elaborados sin permiso escrito y
firmado de la compaifiia.

17. Guardar, esconder, portar, vender, comercializar, regalar, o entregar, bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas o tabaco en las instalaciones de la compafiia, durante su jornada laboral,
en los eventos, charlas, capacitaciones, o en representacion de la compaiia.

18. Conservar, portar, guardar, comercializar o regalar armas incluso imitaciones o réplicas de
cualquier clase en el sitio del trabajo o en los eventos, a excepcidn de las que con autorizacion
legal se permitan.

19. Abusar de la autoridad o del cargo que ostenta en la compaiiia, con el fin de generar obligaciones
inexistentes al personal a cargo, compafieros de trabajo, proveedores, contratistas o clientes,
asi como abusar del cargo para obtener un provecho propio o a untercero.

20. Realizar una inadecuada comunicacidén con el cliente, o todo comportamiento o actitud como
alzar la voz, o realizar gestos sin palabras, que maltraten al cliente y que a partir de este se
desmejore la relacién comercial con estos, asi como con los proveedores.

21. Fingir una enfermedad, un accidente de trabajo o de transito, una grave calamidad doméstica.

22. Suplantar o hacerse pasar por los gerentes, socios, accionistas, clientes, proveedores,
contratistas de la compaifiia.

23. Utilizar los elementos de trabajo para fines personales o distintos a los que la compania ha
autorizado.

24. Utilizar las instalaciones de la compafiia para realizar eventos, fiestas, reuniones, sin quemedie
autorizacién de la compania.

25. Cualquier acciéon u omisién del colaborador, que le ocasione a los clientes, proveedores o
contratistas pérdidas econémicas o que genere un impacto.

26. Jugar en el computador, celular o Tablet, ver y/o escuchar partidos ni ver y/o escuchar series o
peliculas en horarios laborales.

27. Atemorizar, coaccionar, intimidar o causar agresiones fisicas a sus superiores, compaferos de
trabajo, o clientes y/o usuarios de los servicios de DISFARMA GC SAS

28. Acumulacién de tres sanciones disciplinarias en un tiempo de 1 afio

29. Pérdida de recursos econdmicos de la compaiiia.

30. Realizar actos de acoso laboral debidamente comprobados.

31. Permitir que otro colaborador o un extrafo use su carné de identificacion, o usar el carné
ajeno o adulterarlo.

32. Utilizar los elementos de trabajo, vehiculos, herramientas, lugares de trabajo para almacenar,
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transportar, guardar, ocultar elementos, mercancias, datos, personas, animales entre otros
ilicitos o no permitidos.

33. Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe primar con los clientes y entre los
companeros de trabajo.

34. No cumplir las metas asignadas por DISFARMA GC SAS y en caso de no hacerlo explicar las
causas a satisfaccion de LA COMPARNIA.

35. No mantener vigentes los permisos exigidos por la Ley, para poder ejercer su profesion o prestar
la actividad contratada mediante el presente contrato.

36. No observar completa armonia y comprension con los clientes, con sus superiores y comparieros
de trabajo, en sus relaciones personales y en la ejecucion de su labor.

37. No cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracién y disciplina con la compaifiia.

38. No prestar un servicio de calidad, puntualidad, diligencia, cuidado y pericia que le sefale
DISFARMA GC SAS o los que su oficio le imponga.

39. En el evento en que el colaborador que no presente a su sitio de trabajo por mas de dos (2) dias,
sin previo aviso, se presume como un incumplimiento grave de sus obligaciones, y sera causal
de terminacion del contrato de trabajo con justa causa, salvo que dicha ausencia se haya debido
a enfermedad, fuerza mayor u otra causa semejante debidamente comprobada y justificada
plenamente.

40. No realizar el debido empaque en los pedidos o el debido almacenamiento de los medicamentos

PARAGRAFO 2. Las faltas disciplinarias pueden configurarse por accién u omisién en el cumplimiento
de las obligaciones y los deberes propios del cargo, rol o funcidn del colaborador, o con ocasion de ellos.

PARAGRAFO 3. Todas las faltas contempladas, incluidos sus paragrafos, que generen una
consecuencia, perjuicio o impacto para la compafiia, colaborador, contratistas, compafieros de trabajo,
clientes o proveedores, serd catalogada como justa causa para terminar el contrato de trabajo del
colaborador que la cometié.

PARAGRAFO 4. Lo estipulado en este articulo no impide que la compafiia evalte cada caso particular y
proceda de acuerdo a la evaluacidn previa a imponer la sancion pertinente o a determinar si la conducta
configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 5. DEFICIENTE RENDIMIENTO. Para dar por terminado el contrato por deficiente
rendimiento, LA COMPANIA debera sequir lo consagrado en el articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de
2015, asi: “Procedimiento terminacion unilateral por rendimiento deficiente. Para dar aplicacién al
numeral 9) del articulo 7o del Decreto nimero 2351 de 1965, la compaiia debera ceiiirse al siguiente
procedimiento: Requerira al colaborador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno
y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos la
compania considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del colaborador, presentara a éste
un cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el colaborador
pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; y Si la compaiia no
guedare conforme con las justificaciones del colaborador, asi se lo hara saber por escrito dentro de los
ocho (8) dias siguientes.”

PARAGRAFO 6. REINCIDENCIA. Las faltas para efectos de reincidencia serén tenidas en cuenta que se
ocasiones mas de una vez y que se ocasionen en un periodo menor a doce (12) meses.

CAPITULO 20. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
ARTICULO 67. En virtud de lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 2466 de 2025, que modificé el articulo
115 del CST, se fija como garantia general el debido proceso, mismo que estara inmerso en todas las

actuaciones que busquen aplicar sanciones disciplinarias. Por lo cual, se debera oir al colaborador
inculpado directamente o presunto responsable y si éste es sindicalizado podra estar asistido por uno
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(1) o dos (2) representantes del sindicato que sean colaboradores de la compafiia, mismos que tendran
el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del
colaborador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento. En caso de no encontrarse afiliado,
se le dara la oportunidad de comparecer con dos testigos que guarden vinculo con la compania. En todo
caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidon de la compafia de imponer o no, la
sancion definitiva (articulo 115, CST), con los argumentos que asi lo respalden, segun el siguiente
procedimiento:

e Una vez conocida la falta por personal competente o aclarada en su totalidad por parte de
personal de la compafia con potestad disciplinaria, se citard a descargos al colaborador de
conformidad con la ley en un término prudencial, previo a realizar la investigacion pertinente y
determinar que existe mérito para iniciar el procedimiento, en dicha citacién se le indicara por
escrito a) La apertura del proceso con los hechos por los cuales se cita a descargos c) Las faltas
u omisiones disciplinarias a que las conductas dan lugar o que motivan el proceso d) Las
pruebas que lo fundamentan e)que podra asistir solo o acompafiado.

e Se desarrollara la diligencia de descargos en un término minimo de 5 dias habiles después de la
notificacion de la citacion, la cual podra hacerse presencial o por cualquier medio tecnoldgico
gue permita la interaccion visual y/o verbal de las partes y se dejard constancia escrita,
reposando las manifestaciones alegadas en la misma y se le entregara una copia al colaborador.
Dicho termino se concedera para que el colaborador pueda manifestarse frente a los motivos del
proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su
defensa al momento de la diligencia.

Si por motivos de trabajo u otra causa demostrable y justificada el colaborador no asiste a la
diligencia de descargos, asi lo debera hacer saber antes de esta y la compaifiia notificard nueva
fecha, hora y lugar para que se presente a rendir descargos. Si el colaborador no se presenta a
esta segunda citacién, a menos que muestre una fuerza mayor, la compafia entenderd como
ciertos los hechos que motivaron el proceso disciplinario y tomara la decisién fundamentada
en las normas laborales vigentes. Por lo cual, en caso que el colaborador no asista en primer
momento y no exprese las manifestaciones debidas, serd a consideracion de la compafia la
reprogramacion de la misma.

Si luego o durante la diligencia de descargos se hace necesaria la practica de nuevas diligencias
o0 pruebas, quien esté desarrollando la diligencia tiene la facultad de consignar en elacta o
notificar posteriormente la decisién al colaborador indicando las pruebas que se requieren, las
cuales se deberan practicar o recolectar.

e Si el colaborador en la diligencia manifiesta que desea que se decreten pruebas adicionales o
trasladar pruebas para su defensa, la compafiia le sefialara el término para remitir las mismas
segun la prueba, el cual se determinara de acuerdo al tipo a trasladar, que no podra ser superior
a 5 dias habiles.

e Si el colaborador no se presenta a la diligencia se levantara un acta dejando tal constancia y se
le notificard de la misma ya sea personal o por medios digitales, tomando como ciertos los
hechos y pruebas de la citacion y se dara paso a resolver de fondo.

e En caso que no se requieran pruebas adicionales o luego de recolectadas o recibida las pruebas
la companfia se pronunciara resolviendo de fondo teniendo en cuenta todos los elementos de
juicio expuestos por ambas partes, las pruebas, la investigacién realizada, los motivos vy
notificard la decisién al colaborador por escrito notificando de forma personal o electrénica al
colaborador, sera suficiente para entenderlo notificado la respuesta a dicho correo, confirmacién
de recibido o enviado que genere el sistema.
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PARAGRAFO 1. La decisién que se tome con ocasion al proceso disciplinario serd notificada en forma
personal al colaborador implicado o por medios electrdnicos, quien dispondra de UN (1) dia habil para
presentar su recurso y hacer saber a la compafiia los motivos de su inconformidad en caso de llamados
de atencion o suspensiones, si los hubiere, expresando las razones de hecho y pruebas de los mismos,
los cuales en ultimas seran decididos porel Representante Legal o Superior de la persona con caracter
disciplinario que realizé el mismo, el cual dentro de los siete (7) dias habiles siguientes tomara la
decision.

En caso que, el colaborador se rehldse a notificarse personalmente de la decision adoptada por la
compafiia o la firma de este documento, esta puede o serd enviada al correo electrénico o WhatsApp
registrado en la base de datos de la compania, los datos indicados en la diligencia de descargos y/o la
ultima direccidn de residencia que figure registrada en la compania, entendiendo dichorecibido o envio
como notificacion.

PARAGRAFO 2. La accidén disciplinaria se inicia con la citacién disciplinaria o apertura del proceso, de
este proceso todas las actuaciones se archivaran en los archivos que designe la companiia o con copia a
la hoja de vida del colaborador.

PARAGRAFO 3. Si de la investigacion disciplinaria se llegaré a determinar que el colaborador implicado
ademas de la falta laboral, incurrié en conducta constitutiva de delito en contra de DISFARMA GC SAS o
de los usuarios del servicio, se pondra tal hecho en conocimiento de la autoridad competente.

PARAGRAFO 4. En todo caso el término para desarrollar el proceso e imponer sanciones, entendiéndolo
como un término “prudencial”, término razonable atendiendo al principio de inmediatez, no podra
exceder de CINCUENTA (50) dias habiles (El personal que toma dicha decision labora de lunes a viernes),
contados a partir de la fecha en que se apertura, es decir, desde la fecha en que se notifico la citacion
al colaborador.

PARAGRAFO 6. El colaborador que haya sido suspendido, deberé presentarse exactamente en la fecha
en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se adelantard el correspondiente proceso con la
consecuencia de la aplicacion de sanciones disciplinarias consagradas en este documento o medida
respecto de su contrato de trabajo. Asi como la imposicién de sanciones no impide que la compaiiia
descuente del salario correspondiente el tiempo dejado de trabajar.

PARAGRAFO 7. El proceso disciplinario establecido al interior de LA COMPANIA respeta los principios
del Debido Proceso tales como: Legalidad, Publicidad, Defensa, Presuncién de Inocencia, Imparcialidad,
Non bis in idem, Cosa Juzgada, Doble Instancia y la Reformatio In Peius. De igual manera acoge lo
preceptuado por la Corte Constitucional mediante sentencia C-593 de 2014 y la ley 2466 de 2025, en
donde establecio los elementos

PARAGRAFO 8. El colaborador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicaciéon y comprensidn reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO 9. Para el desarrollo de los procesos disciplinarios, los lideres o responsables de &rea del
colaborador que sera o es llamado a proceso disciplinario, deberan brindar apoyo de ser necesario al
ejercicio de la potestad disciplinaria, ya sea en el desarrollo de la etapa de investigacidn, coordinacion
para el desarrollo de la diligencia, recoleccién pruebas, la notificacion o hacerle llegar la comunicacién al
colaborador para su firma y posterior envio del documento firmado al area que realizara el proceso.

ARTICULO 68. La terminacién del contrato con justa causa o por cometer una falta grave, NO es una
sancioén disciplinaria, por ende, no se debe cumplir con el proceso disciplinario antes sefialado. La
compafiia debera brindar un espacio de escucha y defensa del colaborador antes de la toma de decision,
por lo cual, para esa defensa o escucha se podra conceder el termino de los 5 dias 0 menos, asi como
adelantar las etapas del proceso disciplinario, sin que eso signifique una sancién disciplinaria y siempre
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se deba adelantar dicho proceso, queda en la facultad de la compafiia el desarrollo de todas las etapas
si asi lo desea. En caso de terminacion de contrato y se presenten desacuerdos el colaborador debera
asistir a la justicia ordinaria laboral.

CAPITULO 21. TRAMITE DE LOS RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE

ARTICULO 69. Los reclamos de los colaboradores deberdn presentarse de forma respetuosa ante sus
superiores jerarquicos, la persona que ocupe en la compafiia el cargo de Gerente, subgerente y Direccion
de talento humano, sin embargo, éstas podran delegar esta funcion en la persona que considere
conveniente.

CAPITULO 22. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL EN EL
AMBITO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 70. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
compania constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral,
el buen ambiente en la compafiia y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo. Para estos efectos se tendran en cuenta las disposiciones contenidas en la Ley
1010 del 23 de enero de 2006 y demas normas que la modifiquen y la reglamenten.

PARAGRAFO 1. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, superior jerarquico inmediato o mediato, compafiero de trabajo o subalterno, encaminada
a infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo o inducir a la renuncia de este.

ARTICULO 71. Modalidades. El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales:

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

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

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accidén tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el colaborador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destrucciéon o pérdida de informacién, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

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

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

PARAGRAFO 1. Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral.
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1. Haber observado buen comportamiento anterior.

2. Obrar en estado de emocién o pasidon excusable, o temor intenso, o estado de ira o intenso
dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular lasconsecuencias.

4. Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstanciasorganicas
gue hayan influido en la realizacién de la conducta.

6. Los vinculos familiares o afectivos.

7. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafid por parte del superior compafero o
subalterno.

8. Cualquier circunstancia de analoga significacidon a las anteriores.

PARAGRAFO 2. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

1. Reiteracion de la conducta.

2. Cuando exista concurrencia de las causales

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

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

5. Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado el sujeto
pasivo.

6. La posicion predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango econoémico,
ilustracidn, poder, oficio o dignidad.
Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

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

PARAGRAFO 3. Conducta que constituyen acoso laboral: Se presumird que haya acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias

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

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

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.

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

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

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

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

9. La imposicidon de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor encomendada
y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningdn fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la compaiiia.

10. La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada olegalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanentede laborar en
los dominicales y dias festivos sin ninglin fundamento objetivo de las necesidades de la
compania, o en forma discriminatoria respecto a los demas colaboradores empleados.

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento
de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales.
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12. La negativa a suministrar materiales e informaciéon absolutamente indispensable para el
cumplimiento de la labor.

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

14. El envidé de andnimos, llamadas telefdonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo
o intimidatorio, o el sometimiento a una situacidon de aislamiento social.

PARAGRAFO 4. Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades

1. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerarquicos sobre su subalterno.

2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad compaiiiarial e
institucional.

3. La formulacién de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la compaiia o institucion cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién
de la compafiia o institucion.

5. Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el C.S.T.

6. La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la C.N.

7. La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los articulos 57 del C.S.T.,
asi como no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cddigo.

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

ARTICULO 72. Mecanismos preventivos. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior,
se han previsto los siguientes mecanismos:

1. Realizar periddicamente eventos informativos sobre el contenido y aplicacién de la Ley 1010
de 2006, y demas normas y disposiciones complementarias, particularmente en relacién con las
modalidades y conductas que constituyen acoso laboral y aquellas que no lo configuran, las
circunstancias agravantes y atenuantes, el tratamiento sancionatorio, y demas temas de interés
general.

2. Incluird dentro de los programas de induccion y reinduccién, un espacio para ilustrar sobre el
contenido y aplicacidon de la Ley 1010 de 2006 y demas normas y disposiciones complementarias.

3. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la compaiiia.

4. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los colaboradores, a fin de:

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

e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos

e Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la compaiiia, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

e Ejecutara las demas actividades que en cualquier tiempo establecido para prevenir aquellas
conductas que pudiesen constituir modalidades de acoso laboral.

PARAGRAFO 1. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La compafiia en todo momento
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proveerad de mecanismos para prevencion de las conductas de acoso laboral, segun el procedimiento
interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes involucradas, una vez se tenga
conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO 2. La victima de acoso laboral deberd notificar de manera escrita, ante su superior
inmediato en caso tal de no ser este el denunciado, integrantes del COCOLA o area de bienestar,
detallando los hechos y anexando prueba sumaria de los mismos para dar el tramite y procedimiento
correspondiente.

PARAGRAFO 3. El programa de conciliaciéon apoyo y conciliacién a la victima de acoso laboral, contard
con personal calificado en el area de incidencia, el cual, mediante la puesta en marcha del sistema de
apoyo, buscara la correccidén de tales situaciones y su prevencion entre el medio laboral restante.

ARTICULO 73. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

1. La compaiiia tendrd un comité, integrado en forma bipartita, de acuerdo con lo establecido por la
norma vigente, el cual se denominara "comité de convivencia laboral".

2. El comité de convivencia laboral tendra las siguientes funciones:

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

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad publica o compaiiia privada.

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

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

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

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

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacidn, tratandose del sector publico. En el sector
privado, el Comité informard a la alta direccién de la compaiiia, cerrara el caso y el colaborador
puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

e Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la compaifiia privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la gestidon del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las compafiias e
instituciones publicas y privadas.

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

3. Este comité se reunird ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran su inmediata intervencion. Asi como cumplird en su procedimiento con los términos
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previstos por ley.

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

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

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

PARAGRAFO 1. En las situaciones la autoridad competente determinard si constituyen o no acoso
laboral segun el caso o situacidon presentada. El comité no es quien declara dichas conductas

PARAGRAFO 2. En la instancia en que el Comité de Convivencia agote el debido proceso en el marco
de sus funciones, el caso pasara a conocimiento del Representante Legal o su Suplente que revisara la
pertinencia de adelantar acciones disciplinarias.

ARTiIcuUuLO 74. ACOSO SEXUAL LABORAL. De conformidad a las disposiciones de la ley 2365 de 2024,
LA COMPANIA se compromete a tener cero tolerancias con los actos que puedan enmarcarse dentro del
acoso sexual en el ambito laboral. Garantizado el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que
sea su situacion contractual. Entendiendo que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el
conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que
causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicolégico, sexual o econdmico incluyendo el
acoso Y la violencia por razén de género. Para ello, adoptara las siguientes medidas:

1. Crear una politica interna de prevencién, proteccién y atencidn del acoso sexual en el ambito laboral,
que sera de obligatorio cumplimiento para los colaboradores y colaboradoras. Esta politica sera publicada
en el Sistema de Gestidén de Calidad.

2. Definir rutas de accién y metodologia de intervencion (para victima y para el presunto responsable).
3. En caso de que la victima asi lo considere, o a oficio dependiendo de la gravedad de los hechos
denunciados, la compafiia procedera a realizar la respectiva denuncia ante la autoridad competente.

4. La compaiiia, con su compromiso de tolerancia cero, fija como falta grave cualquier conducta que
pueda enmarcarse dentro de la definicion de acoso sexual en el ambito laboral; y, por lo tanto, sera
justa causa para terminar el contrato de trabajo.

5. Realizara la publicacidn semestralmente por medio de los canales institucionales el nimero de quejas
tramitadas y sanciones impuestas

La compafiia reconoce y adoptara medidas conducentes para garantizar la continuidad de la victima
denunciante de acoso sexual en el contexto laboral, lo cual puede implicar la reubicacién de la presunta
victima o victimario, la suspension del contrato del victimario y la concesion del fuero especial para él o
la denunciante por seis meses; sin perjuicio de proporcionar el acompafamiento social y psicoldgico que
se requiera.

PARAGRAFO 1. Se presumird que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice
en:
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e El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un
espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el trabajo
remoto y el teletrabajo

e Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada en
cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o en
los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral

e Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién relacionados con el
trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades

e En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor encomendada
en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en uso de otras
tecnologias

e Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor encomendada
en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que
haga parte del contexto laboral

e En el alojamiento proporcionado por la compafiia, cuando el acoso sexual sea cometido por una
persona que haga parte del contexto laboral

En ningln caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacion laboral o contractual entre la
victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral, para poder investigar y dar
cumplimiento a las disposiciones normativas.

PARAGRAFO 2. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, tendran derecho a ser
protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso, por
medio de las siguientes garantias:
e Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.
e Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional y psicoldgica.
e Pedir traslado del area o lugar de trabajo en los casos que aplique.
e Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima, es decir, en
los casos que aplique y no se pueda ubicar en otra oficina, establecimiento o lugar de trabajo.
e Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccién alguna con la persona investigada.
e Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente, por parte del colaborador
o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por
concepto de preaviso.
e Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.
e Las medidas contempladas en ¢, d, e y f deberan ser adoptadas por los empleadores y las
entidades contratantes a solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (05) dias
habiles, tomando en consideracion la organizacidén operativa de la entidad.

En el caso de los investigados o denunciados:
e La presuncion de inocencia.
e La imparcialidad de las autoridades competentes.
e Lainformacién, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido.

PARAGRAFO 3. Se garantizardn acciones de prevencién y atencién, con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género,
contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley
1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del
mismo modo, se garantizard lo necesario para la reparacidén y no repeticion de estas conductas.

ARTICULO 75. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Con el objeto de analizar la denuncia
interpuesta, verificar la existencia de alguna de las conductas que constituyen o no acoso laboral y
adelantar una audiencia conciliatoria entre los involucrados, se constituye un comité conformado en
forma bipartita por representantes de la compafiia y de los colaboradores. DISFARMA GC SAS integrara
un Comité de Convivencia Laboral de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.
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PARAGRAFO 1. Los colaboradores de DISFARMA GC SAS presentardn sus quejas ante el Comité de
Convivencia Laboral en los correos electronicos autorizados para ello o canales, con la informacion
completa, refiriendo del punto de farmacia, area, sede al que esté adscrita cada area en mencion,
pruebas y situacion de los hechos.

PARAGRAFO 2. En caso de que las quejas o situaciones de eventual acoso planteadas por algun
colaborador, estén dirigidas contra un miembro del Comité de Convivencia Laboral como sujeto activo
de las mismas, este serd reemplazado transitoriamente por el empleado que hubiere obtenido el
segundo puesto en votacidén, en el proceso de eleccidn o por el empleado designado por la compafiia
para atender el caso que genera el conflicto.

CAPITULO 23. PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS.

ARTICULO 76. La compafiia no reconoce prestaciones extralegales a sus colaboradores; por tanto, se
sujeta a las establecidas en la ley laboral, salvo lo previsto en contratos individuales de trabajo, pactos
o fallos arbitrales.

CAPITULO 24. TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 77. Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de
organizacion laboral, los telecolaboradores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la
compafiia y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los equipos y
programas que se entreguen (articulo 50 Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO 1. Entiéndase como teletrabajo una forma de organizacion laboral, que se efectla en el
marco de un contrato o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologl'as,de la informacién y la comunicacion
-TIC- para el contacto entre el COLABORADOR y LA COMPANIA sin requerirse presencia fisica del
COLABORADOR en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los telecolaboradores y telecolaboradoras pueden escoger un
lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador)
para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y s6lo acudiran a las instalaciones en
algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo movil: es aquel en donde los telecolaboradores y telecolaboradoras no tienen un lugar de
trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los telecolaboradores y telecolaboradoras laboran minimo dos
o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que
requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina
y orientacién a resultados por parte del telecolaborador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los telecolaboradores y telecolaboradoras de una
relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
telecolaborador o telecolaboradora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales
en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econémicas
lo cual lo hara a través de Sistema de Seguridad Social Colombiano.

64

o disfarma S.A.S o disfarma disfarma_sas @ disfarma GC S.A.S



[ /
o o NIT: 200 580 962-2
D’Sfarma www.disfarma.com.co

Distribuciones Farmacéuticas

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como,
emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas
sobre el trabajo en casa.

PARAGRAFO 2. Se entenderd por TELECOLABORADOR la persona que en el marco tenga relacién
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) como medio o fin
para realizar su actividad laboral fuera del local de LA COMPANIA, en cualquiera de las formas definidas
en la ley.

PARAGRAFO 3. LA COMPANIA suministraré al COLABORADOR que preste sus servicios bajo la forma
de organizacion teletrabajo todos los elementos tecnoldgicos requeridos para el cabal desempefio de sus
funciones.

ARTICULO 78. Los telecolaboradores deberdn cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar
el adecuado uso de equipos y programas entregados:

1. Los elementos que se entreguen a los telecolaboradores seran responsabilidad directa ypersonal
de éstos.

2. Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacidn de los servicios por parte de los
telecolaboradores en desarrollo del contrato de trabajo con la compania.

3. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la compafiia imparta para el uso
adecuado de los equipos y programas.

4. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

5. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos yprogramas
que se entreguen a los telecolaboradores son intransferibles y de uso exclusivo delos
telecolaboradores.

6. Los telecolaboradores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefas
suministradas para el acceso a los equipos y programas.

7. Mantener el sitio de trabajo en condiciones limpias y adecuadas para el desarrollo de la labor
encomendada

8. Informar inmediatamente al departamento de sistemas de la compafiia cualquier novedad que
se presente con los equipos suministrados

9. Cumplir con el reporte al area de SST de los accidentes o incidentes laborales que sepresenten
en el cumplimiento de sus funciones

10. Cumplir con el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo

11. La jornada de trabajo establecida en el contrato. Solo se reconocera como trabajo suplementario
u hora extra aquella labor que se encuentre aprobada previamente y por escritopor el jefe
inmediato.

12. El colaborador debe cumplir y seguir a cabalidad lo establecido en el manual de teletrabajo que
la compafia haya promulgado y se encuentre vigente.

13. Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la compafiia y en el presente RIT.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacién a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo
entre los telecolaboradores y la compaiiia, en atencién a lo establecido en el literal a) del articulo 7o del
Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T.

PARAGRAFO 2. Para que se pueda desarrollar el teletrabajo se requiere contar con condiciones de
seguridad y prevencién de riesgos. Por tanto, el colaborador debe cumplir a cabalidad las
recomendaciones o sugerencias que sefale o determine el area de SST y en caso de no hacerlo sera
considerado como una falta grave al RIT.

PARAGRAFO 3. Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar,
reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio
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o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial
o propiedad intelectual de la compaiiia a la cual hayan tenido acceso los telecolaboradores,o de la cual
hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasién de este.

ARTICULO 79. En materia de seguridad y prevencidn de riesgos laborales, el teletrabajo operard al
interior de la compafiia teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos Laborales,
asi como el COPASST de la compafiia (Articulo 8o Decreto 0884 de 2012).

ARTICULO 80. TRABAJO EN CASA. Teniendo en cuenta lo establecido por la Ley 2088 de 2021, la
cual reguld la habilitacion del trabajo en casa como una forma de prestacion del servicio en situaciones
ocasionales, excepcionales y especiales y sobrevinientes, la compania ha decidido que en los cargos que
no se requiera presencia fisica en las instalaciones de la compaiiia, la ejecucion de las funciones de los
colaboradores se desarrollard de manera temporal en la modalidad de trabajo en casa, en donde EL
COLABORADOR prestara sus servicios desde su hogar y excepcionalmente de manera presencial en la
compania cuando asi lo requieran las circunstancias, caso en el cual debera informar al lider inmediato
con copia a Coordinacidén de Seguridad y Salud en el trabajo, para llevar el registro y control con la ARL.

PARAGRAFO 1. OBLIGACIONES. Durante el tiempo en el cual el colaborador preste servicios desde
su casa, ademas de las obligaciones propias y habituales del cargo, tendra las siguientes:

1. Informar a la compafiia cualquier novedad en el desempefio del cargo.

2. Cumplir con sus obligaciones de trabajo bajo los postulados de la confianza y auto regulacion.

3. Para efectos de que este mecanismo contingente opere se requiere cumplir con la Jornada de trabajo
en el horario ordinario establecido.

4. Repartir su tiempo de descanso de manera responsable.

5. Cuidar la informacion de la compania evitando sea conocida o utilizada por terceros.

6. Cumplir con las normas de salud y seguridad implementadas por la compania.

7. Cumplir con las indicaciones e instrucciones dadas por las Autoridades locales y nacionales.

8. El empleado se compromete a cuidar los equipos de propiedad de la compafiia que le sean facilitados
para la prestacion del servicio y a devolverlos a la compania tan pronto se normalice la situacion vy
regrese a la prestacion presencial del servicio.

9. No estd permitido compartir o divulgar total o parcialmente informacién de ninguna indole
correspondiente a la compaiiia, lo cual conllevara a aplicar la cladusula asociada a la firma del contrato
de trabajo y dar por terminado el contrato de trabajo suscrito entre las dos partes.

CAPITULO 25. EQUIDAD LABORAL CON ENFOQUE DE GENERO

ARTICULO 81. Este capitulo tiene como propdsito garantizar la equidad laboral con enfoque de género
dentro de la compaiiia, promoviendo la igualdad, la no discriminacion y el respeto a la diversidad, en
cumplimiento de la normatividad colombiana, especialmente lo dispuesto en la Constitucidn Politica de
Colombia, la Ley 1496 de 2011 (Ley de Igualdad Salarial), la Ley 1257 de 2008 (Ley de No Violencia
contra las Mujeres), y demds normas concordantes, en especial, hacia la mujer y personas de LGBTIQ+.

PARAGRAFO 1. OBLIGACIONES.

e Asegurar que todas las personas tengan las mismas oportunidades de acceso, desarrollo y
crecimiento dentro de la compania, sin importar su género.

e Prevenir y eliminar cualquier forma de discriminacion, acoso o violencia de género en el ambito
laboral.

e Implementar acciones que fomenten la equidad de género en todos los niveles de la organizacion.

e Crear y mantener un ambiente de trabajo seguro, respetuoso y libre de cualquier conducta que
afecte la dignidad de quienes forman parte.

e Implementara programas de capacitacidon periddica sobre equidad de género, prevencion del acoso
y promocion de una cultura organizacional inclusiva.
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PARAGRAFO 2. PROHIBICION DE DISCRIMINACION POR GENERO. Queda prohibida cualquier
forma de discriminacion basada en género en los procesos de contratacion, asignacion de funciones,
capacitacién, remuneracién, evaluacién del desempefio, promocién y terminacién del contrato laboral.
La compafiia garantizara la equidad salarial entre hombres y mujeres por trabajo de igual valor,
conforme a la Ley 1496 de 2011.

PARAGRAFO 3. PREVENCION DEL ACOSO Y LA VIOLENCIA DE GENERO. La compafiia establecerd
medidas para prevenir, atender y sancionar el acoso laboral y la violencia de género, en cumplimiento
de la Ley 1010 de 2006 y otras normativas vigentes. Ademas, se aseguraran espacios seguros para
recibir denuncias y se implementardan mecanismos de atencién confidenciales, con el fin de brindar
apoyo.

PARAGRAFO 4. La compafiia garantiza la equidad e igualdad de condiciones laborales indistintamente
el sexo, genero u orientacion sexual del colaborador.

PARAGRAFO 5. La compafifa cuenta con linea ética donde se podradn escalar o presentar quejas con
relacién a dichas conductas o situaciones.

CAPITULO 26. PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 82. En virtud de las labores desempafiadas en DISFARMA GC SAS, los COLABORADORES
acceden a informacidn personal de empleados, contratistas, proveedores, clientes, usuarios, pacientes,
etc., o cualquier otra persona juridica con quien tenga relaciéon comercial o civil, y que por ocasion de
su cargo conozca de estos terceros.

PARAGRAFO 1. LOS COLABORADORES de DISFARMA GC SAS en el ejercicio de sus funciones,
podran recolectar informacion personal de cualquier contraparte de la organizacidn, lo cual lo obliga a
tratar dicha informacion de acuerdo a los lineamientos internos y a la normativa legal aplicable.

PARAGRAFO 2. CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES. EIl COLABORADOR se obliga a cumplir con las politicas de proteccién y
tratamiento de datos personales con las que cuenta DISFARMA GC SAS, las cuales implican hacer uso
de los datos personales suministrados por la compafiia solamente para los fines delimitados en la
autorizacién otorgada por el titular de los mismos. Por tal motivo, el COLABORADOR se obliga a no
divulgar a terceros, relacionados contractualmente o no con DISFARMA GC SAS, los datos personales a
los que haya tenido acceso en virtud del contrato de trabajo que sostiene con su EMPLEADOR, y de los
clientes con los que por ocasién del desempefio de sus funciones conozca. La anterior obligacion implica
la prohibicion expresa de transmitir, usar o explotar la informacion de caracter personal, para cualquier
fin distinto al propio de su actividad laboral, en especial si tiene una finalidad delictiva o para celebrar
actos ilicitos, en especial si con su accidon u omision el COLABORADOR perjudica al Titular de los Datos
Personales a los que tenga acceso, al EMPLEADOR, su cliente, proveedores, aliados o en general terceros
con los que la companiia tenga vinculo contractual, sus representantes, empleados, compafiias aliadas,
matriz, filiales o subsidiarias o compite de manera desleal con la compaiiia.

PARAGRAFO 3. Se considerara una falta gravisima el incumplimiento de las Politicas de Proteccién de

Datos personales adoptada por LA COMPARNIA, llegando a constituir una causal de suspensién o
terminacion del contrato laboral.

CAPITULO 27. PROCEDIMIENTO PARA PRACTICA DE PRUEBAS DE ALCOHOLEMIA
ARTICULO 83. El alcoholismo es un factor que atenta contra el bienestar y la seguridad laboral,
social y familiar. Con base a lo anterior, DISFARMA GC SAS ha establecido una politica para la prevencion

del consumo de alcohol, para mejorar y conservar el bienestar de los colaboradores, asi como el fomento
de estilos de vida saludables.
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DISFARMA GC SAS prohibe a todos sus empleados el uso, posesidon, venta, compra, transporte,
dispensacion de sustancias alucindgenas, narcéticos o drogas enervantes, cigarrillos o tabaco en la
compafiia o en el desarrollo de tareas, servicios y/o cualquier evento en el que actué en representacion
de la compaiiia. La compania, velara porque se divulgue y se cumpla la Politica para la Prevencién en el
consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, para cuyo efecto desarrollara actividades de promocion,
capacitacién y educacion en la prevencion de ingesta de alcohol y uso de sustancias psicoactivas.

PARAGRAFO 1. Prueba de Alcoholemia. DISFARMA GC SAS, realizard pruebas aleatorias de
alcoholimetria y consumo de sustancias alucindgenas; en el caso de presentarse evento potencial,
accidente de trabajo, accidente de transito, duda razonable o por prevencidn se procedera a emplear
cualquiera de los medios de prueba establecidos en la ley con el fin de verificar la existencia de consumo
de alcohol o sustancias psicoactivas.

Se realizaran de forma aleatoria o por designacion directa en caso de sospecha de que un colaborador
presente signos de estar bajo el efecto de alcohol y/o sustancias psicoactivas, cualquiera de las pruebas
que estén reglamentadas por la Ley, al realizar la prueba.

La compaiia podra realizar pruebas de alcohol directamente por personal autorizado o a través de
terceros capacitados para surealizacion de forma aleatoria y sin previo aviso

PARAGRAFO 2. DISFARMA GC SAS realizara pruebas de aliento para la deteccién de alcohol operando
el equipo teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante, de la siguiente manera:

1. Se debe explicar al colaborador el procedimiento a realizar

2. Quien realice la prueba debe mostrar la boquilla al colaborador la cual debe ser desechable,
nueva y empacada individualmente. Se debe usar boquilla por colaborador y debe ser destapada
en presencia de la persona a tomar la muestra.

3. Se debe verificar que el tablero del equipo esté en ceros.

4. El colaborador debe respirar y retener el aire y luego soplar de manera sostenida y fuerte por
10 segundos, posteriormente se leera el resultado

5. Se debe mostrar al colaborador el resultado arrojado por el equipo de medicion.

En caso de que resulte positiva la prueba realizada por la compaiiia, el responsable de realizar la
prueba dard aviso al Coordinador SST, Talento Humano y al jefe inmediato del colaborador y se
suspendera de sus funciones de forma temporal y se remitird de acuerdo a las indicaciones senaladas
para rectificar su verdadero estado en un centro de salud o laboratorio donde se pueda realizar una
prueba de alcohol en sangre que permita confirmar la exactitud de la prueba.

En cualquiera de los casos, si se confirma que el resultado es positivo se informara para iniciar el
procedimiento disciplinario establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO 28. PROTECCION EN CASO DE DESPIDO COLECTIVO

ARTICULO 84. Cuando la compafiia considere que necesita hacer despidos colectivos de colaboradores
o terminar labores, parcial o totalmente, ya en forma transitoria o definitiva, por causas distintas de
las previstas en los articulos anteriores, debera solicitar autorizacion previa al Ministerio de laProteccion
Social, explicando los motivos y acompafiando las correspondientes justificaciones si fuere el caso.

ARTICULO 85. En los casos de suspension o terminacion del contrato de trabajo por fuerza mayor o
caso fortuito previsto en los articulos 51 y 466 del C.S.T., la compafiia deberad dar aviso inmediato al
ministerio de Trabajo a fin de que comprueben esa circunstancia.

ARTICULO 86. No producird ningun efecto el despido colectivo de colaboradores sin la previa
autorizacién del Ministerio de la Proteccidn Social, dicho Ministerio determinara cuando la compafiia ha
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efectuado un despido colectivo de colaboradores.
CAPITULO 29. DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 87. Aquello que no esté contemplado en el presente Reglamento Interno de Trabajo serd

aplicado segun lo contemplado en la ley y los Contratos de Trabajo suscritos entre la compafia y cada
uno de los colaboradores.

ARTICULO 88. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha hayan regido en la compaiiia.

CAPITULO 30. CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 89. No producirdn ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del colaborador en relacidén con lo establecido en las leyes, contratos individuales de trabajo,

pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones delreglamento
en cuanto fueren mas favorables al colaborador.

CAPITULO 31. PUBLICACIONES
ARTICULO 90. La compaiiia publicara el reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos
(2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos, por lo cual, la compania publicara este
reglamento en el SITE (INTRANET DE LA COMPANIA) y copias fisicas adicionales legibles en la sede y/o

demas establecimientos que determine. Las dos publicaciones sonden acceso permanente.

No es necesario realizar la publicacidon en todos los establecimientos donde se labore o preste servicios
la compafiia, toda vez que, se publica a través de medio virtual.

PARAGRAFO 1. Pese a lo anterior, los colaboradores, podran solicitar al empleador los ajustes que
estimen necesarios al momento de la publicacién, cuando consideren que sus clausulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO 32. VIGENCIA
ARTICULO 91. El presente reglamento entrara a regir a partir de la fecha de su publicacién.

En San Juan de Girdn, a los 25 dias de junio de 2026, en el Km 7 + 400 metros, Anillo Vial Palenque,
Diagonal Floridablanca No. 22-31, Bodega 89 - 93, Centro Logistico San Jorge y se firma por,

JOSE EUGENIO GOMEZ CASTELLANOS
Representante legal
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