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CAPITULO I. PREAMBULO

El presente es el Reglamento de Trabajo es prescrito por THISSA DITIGAL S.A.S,,
identificada con el NIT numero 901469842-7con domicilio principal en la ciudad de
Barranquilla, Atlantico y en donde hace presencia en virtud de su naturaleza y razon social,
quedando sometida la empresa y todos sus trabajadores a sus disposiciones.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario.

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en THISSA DITIGAL S.A.S, aparte de
ser colombiano y residir en Colombia, debe hacer la solicitud por escrito en las convocatorias
y cumplir las disposiciones establecidas en el presente reglamento interno, adjuntando los
siguientes documentos para su registro como aspirante:

* Hoja de vida actualizada.

» Fotocopia de la cédula de ciudadania / extranjeria o tarjeta de identidad, segun sea el
caso.

» Certificado laboral. Este requisito sélo sera exigible para quienes cumplan con esa
cantidad de experiencia, o para los empleos que, segun el perfil del cargo lo
ameriten.

+ Examenes médicos de ingreso exigidos por la empresa segun sea el cargo a desempefiar
y que no estén prohibidos por la legislacion vigente.

* Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, autorizacion escrita del Ministerio
de Trabajo, o0 en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta
de estos, del Defensor de Familia.

» Copia de los diplomas y/o certificados de estudios que se hayan acreditado en la hoja de
vida.
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Copia de la tarjeta profesional, licencia y/o registro en el caso de trabajadores que hayan
acreditado una profesion para su ingreso.
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» Certificado de los dos ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en los que conste
el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

+ Certificaciones de afiliacion a la seguridad social.
* Una (1) foto tamano cédula.

PARAGRAFO. THISSA DIGITAL S.A.S podra solicitar, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante.
Tales exigencias no podran incluir documentos, certificados, ni datos prohibidos
expresamente por la ley para tal efecto. Asi mismo, se abstendra de incluir o exigir en los
formatos o cartas de solicitud de empleo, datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesa o el partido politico al cual pertenezca;
tampoco exigira prueba de gravidez a las mujeres, salvo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo; ni pruebas para detectar el sindrome de inmunodeficiencia
adquirida — SIDA; ni la Libreta Militar para los hombres.

ARTICULO 2. Los aspirantes preseleccionados deberan someterse a las entrevistas y
pruebas de conocimientos necesarias, a fin de acreditar su habilidad y capacidad para
ocupar el cargo vacante.

ARTICULO 3. Entre los miembros de Junta Directiva, Gerentes nacionales y regionales,
Revisores Fiscales, Oficial de cumplimiento, Jefes de oficina, subgerentes y los trabajadores
de la empresa podran existir vinculos matrimoniales, de parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, de asociacion profesional,
comunidad de oficina o sociedad comercial, excepcion hecha de las sociedades anénimas y
de las comanditarias por acciones, siempre y cuando ello no interfiera en el desarrollo de sus
labores.

ARTICULO 4. El cényuge, los parientes dentro del segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil de los funcionarios a que se refiere la disposicion
precedente, asi como quienes con tales funcionarios tengan asociacién profesional,
comunidad de oficina o sociedad de personas o limitada, quedan comprendidos dentro de
las incompatibilidades contempladas en el articulo anterior (Decreto 2463 de 1981, articulo
7). Sin embargo, se exceptuan las personas que contraten por obligacién legal o en
condiciones comunes al publico.

ARTICULO 5. THISSA DIGITAL S.A.S no vinculard personas menores de edad, con
excepcion de aprendices y practicantes, para lo cual debe haber convenio por escrito entre
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THISSA DIGITAL S.A.S y la institucién educativa que envie a sus alumnos a dichas
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practicas.

CAPITULO Ill. APRENDICES

ARTICULO 6. THISSA DIGITAL S.A.S celebrara contratos de aprendizaje, que es una forma
especial de vinculacién dentro del derecho laboral, en el que una persona natural desarrolla
una formacion tedrico-practica en una entidad autorizada con el patrocinio de THISSA
DIGITAL S.A.S que le proporcionara los medios para adquirir la formacién practica, metddica
y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion.

El contrato de aprendizaje constara siempre por escrito, en ningun caso podra ser celebrado
verbalmente, y en él constaran los requisitos contenidos en el articulo 2° del decreto 993 de
2003.

Su duracién no podra ser superior a dos (2) afios, en el que el aprendiz recibira el apoyo de
sostenimiento mensual establecido en la ley, segun la fase de aprendizaje en la que se
encuentre. Si el aprendiz es un estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento no podra
ser inferior a un salario minimo legal mensual vigente, el cual en ningun caso constituye
salario.

Durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara afiliado al Sistema de Seguridad
Social en Salud, conforme al régimen de trabajador independiente pagado plenamente por
THISSA DIGITAL S.A.S. Ademas, en la etapa practica estara afiliado también a riesgos
laborales en la ARL que cubra a los demas trabajadores de THISSA DIGITAL S.A.S.

En lo demas, el contrato de aprendizaje se sujetara a lo dispuesto por la ley 789 de 2002, el
decreto 993 de 2003 y las normas que adicionen o modifiquen la materia.

ARTICULO 7. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un
apoyo de sostenimiento mensual que sera como minimo en la fase lectiva el equivalente al
50% de un (1) salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente. Cuando la tasa de desempleo
nacional sea menor del diez por ciento (10%), el apoyo de sostenimiento sera equivalente al
cien por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 8. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. Ademas de las
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obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la ley 789 de 2002,
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todo aprendiz tiene las siguientes:

Concurrir asiduamente tanto a los cursos de la fase lectiva como a las actividades de la
fase practica, con diligencia y aplicacion, sujetandose al regimen del aprendizaje y a las
ordenes de THISSA DIGITAL S.A.S

Procurar el mayor rendimiento en su estudio y trabajo.

Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de THISSA DIGITAL S.A.S, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, las
Politicas de Calidad y todas las directrices que emita en materia de Seguridad Laboral.

ARTICULO 9. OBLIGACIONES ESPECIALES DE THISSA DIGITAL S.A.S

Ademas de las obligaciones establecidas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, el empleador
tiene las siguientes para con el aprendiz:

Facilitarle todos los medios para que reciba formacion profesional metddica y completa
del arte u oficio materia del contrato.

Pagarle el apoyo de sostenimiento pactado, segun la fase en que se encuentre el
aprendiz, lectiva o practica.

Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que
hubiere aprendido.

Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, THISSA DIGITAL S.A.S
debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para dar cumplimiento a la cuota sefalada
por ley.

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje podra terminarse por justa causa; es decir, por
cualquiera de las previstas en el articulo 7 del decreto 2351 de 1965 y en este reglamento de
trabajo. Ademas, constituyen causales para que THISSA DIGITAL S.A.S, dé por terminado
el contrato con justa causa las siguientes:

La cancelacion del registro de ingresos o matricula por parte de la entidad educativa
autorizada, de acuerdo con el reglamento interno de los centros.

El bajo rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas en las etapas de formacién
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profesional en la entidad educativa o en la empresa, cuando no se corrijan en un plazo
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razonable, a pesar del requerimiento de THISSA DIGITAL S.A.S y previo concepto de la
entidad educativa.

» Elincumplimiento de las obligaciones consignadas para el aprendiz en el articulo 8 de
este reglamento.

CAPITULO IV. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. Una vez admitido el aspirante, THISSA DIGITAL S.A.S , podra estipular con
él o ella, un periodo inicial de prueba, que tendra como objeto por parte de THISSA DIGITAL
S.A.S apreciar las aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo.

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. En caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) 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.

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

PARAGRAFO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso inferior al maximo
estipulado en este articulo, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse, sin que el
tiempo total del periodo de prueba exceda de dos (2) meses.

ARTICULO 14. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin reconocimiento de
indemnizacion alguna por el resto del tiempo pactado, pero si expirado el periodo de prueba,
el trabajador continuare laborando al servicio de THISSA DIGITAL S.A.S con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados se consideraran regulados por
las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

PARAGRAFO. La terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte de la empresa,
durante vigencia del periodo de prueba, debe estar fundada en la comprobacion objetiva de
la falta de las competencias minimas para el ejercicio de la labor por parte del trabajador.
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ARTICULO 15. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
sociales.

CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 16. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades
normales de THISSA DIGITAL S.A.S Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario,
a todas las prestaciones que contemple la ley.

CAPITULO VI. JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. La jornada laboral establecida en la empresa., es de nueve (9) horas diarias
y cuarenta y cinco (45) horas semanales. Para los trabajadores beneficiarios de alguna
Convencion Colectiva aplicara la jornada establecida en ese acuerdo colectivo o, a falta de
estipulacion, sera la jornada establecida en este articulo. Sin embargo, dicha jornada sera
disminuida de manera gradual en los términos contemplados dentro de la Ley 2101 de
2021, dando lugar a que de manera gradual la jornada quede de la forma
contemplada en el cuerpo normativo de la ley.

ARTICULO 18. JORNADA MAXIMA DE MENORES. Para la jornada maxima de menores
yadolescentes se debera acogerse a lo dispuesto por los articulos 35 y 114 de la ley 1098
de2006:

* Los nifios y ninas menores de quince (15) afios que reciban autorizacion del Inspector de
Trabajo, o del Ente Territorial Local, para desempefiar actividades remuneradas de tipo
artistico, cultural, recreativo y deportivo, en ningun caso laboraran mas de catorce (14)
horas semanales.

» Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17) afos, solo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semana hasta las 6:00 de la tarde.

* Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche.
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ARTICULO 19. El horario de trabajo de los trabajadores sera acordado entre la empresa y el
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funcionario de acuerdo con la necesidad del servicio, alcance del cargo y funciones
asignadas. Asimismo, se designan horarios con flexibilidad segun lo establecido por la ley
que incluyen las siguientes alternativas:

HORARIO GENERAL EI horario general de la empresa es el pactado entre las partes que
sera de 8:00 A.M a 6:00 PM. Sin embargo, cada trabajador debe de someterse al horario
pactado entre las partes dentro de su contrato laboral. Atendiendo a las particularidades de
sus labores y modalidad contratada.

Periodos de descanso: diez (10) minutos en cada turno de acuerdo con la flexibilidad que
otorgue el servicio para utilizarse como pausas activas de trabajo. Los descansos pactados
se encuentran comprendidos en el horario de las 10:30 A.M. en la jornada de la mafana a
las 3:40 P.M en el horario de la tarde.

HORARIOS VARIABLES

Se aplicaran a las sedes y a los cargos que por su naturaleza asi lo exijan, de acuerdo con
los servicios ofrecidos por THISSA DIGITAL S.A.S. Lo anterior sera notificado por escrito a
cada area y/o trabajador, dependiendo de cada caso.

Periodos de descanso: diez (10) minutos en cada turno de acuerdo con la flexibilidad que
otorgue el servicio para utilizarse como pausas activas de trabajo.

PARAGRAFO 1. Por necesidades de los servicios se pueden alternar los turnos o rotarlos.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) funcionarios que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21), por lo anterior la empresa estipuld
que la jornada laboral durante la semana comprendera 45 horas.

PARAGRAFO 3. El empleador y el funcionario pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacioén de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

PARAGRAFO 4. El empleador y el funcionario podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
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coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta 'y
ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002,
art. 51).

ARTICULO 20. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas el Gobierno
Nacional puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al

respecto. En los trabajos autorizados para menores de dieciocho (18) afios, las labores no
pueden exceder de seis (6) horas diarias.

ARTICULO 21. No estan sujetos a la jornada ordinaria de trabajo, por estar excluidos
legalmente de las regulaciones sobre la jornada maxima legal, los siguientes trabajadores,
de acuerdo con lo sefialado en el articulo 162 del Cédigo Sustantivo de Trabajo:

* Los que desempenan cargos de direccion, de confianza o de manejo
* Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes.
* Los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio del trabajo.

Estos trabajadores deben laborar todas las horas que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones sin que el servicio prestado constituya trabajo
suplementario, ni implique sobreremuneracion alguna, por lo que no tienen derecho a cobrar
horas extras o trabajo suplementario.

ARTICULO 22. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que implique ausencia o suspension
del trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario establecido por la empresa con anterioridad, cumplira en igual
numero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas
constituya trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 23. THISSA DIGITAL S.A.S podra ampliar la jornada ordinaria en aquellas
labores que, por razén de su misma naturaleza, necesiten ser atendidas sin solucion de
continuidad por turnos sucesivos de trabajo, pero sin que en tales casos excedan de
cincuenta y seis (56) horas en los dias habiles de la semana. La ampliacién de tales casos
constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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ARTICULO 24. El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario podra ser elevado por
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orden del empleador y sin permiso de autoridad por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente donde sean indispensables trabajos de urgencia que
deben efectuarse en las maquinas o en la dotacion del empleador, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave.
Esa ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII. TRABAJO DIURNO, NOCTURNO, SUPLEMENTARIO, HORAS EXTRAS Y
RECARGOS

ARTICULO 25. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO.

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas
(9:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (9:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

PARAGRAFO. Las modificaciones que introduzcan el Gobierno Nacional o el Congreso de la
Republica, a la duracién de las jornadas y sus recargos, empezaran a regir a partir del
momento en que la ley lo determine.

ARTICULO 26. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal. El trabajo suplementario debera ser
aprobado de forma previa y escrita por el empleador, en el evento en que el trabajador tenga
derecho a devengar recargos por dicho concepto. El pago del trabajo suplementario o de
horas extras y del recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario,
correspondiente al periodo siguiente de su causacion.

PARAGRAFO. Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno, asi como el
suplementario o de horas extras, para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios.

ARTICULO 27. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos de las
jornadas especiales sefialadas en este Reglamento, sélo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de la autoridad delegada
por este.

ARTICULO 28. Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

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

ARTICULO 29. Cuando se trate de los turnos especiales de trabajo nocturno autorizados y
reglamentados por el decreto 2352 de 1965, el recargo por trabajo de horas extras sera del
veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario ordinario que rigiere para el turno
correspondiente.

Cuando la empresa implante turnos especiales de trabajo nocturno mediante la autorizacion
del decreto 2352 de 1965, en ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo
nocturno podra ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma empresa por el
trabajo diurno a los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

En estos casos debera pagarsele a los trabajadores los recargos descritos en el articulo 28
de este Reglamento.

Esta clase de contratos de trabajo no puede exceder de seis (6) meses prorrogables por (6)
seis meses, a juicio del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para
un turno nocturno especial se encuentra trabajando en otra empresa en jornada diurna, el
contrato de trabajo nocturno no surtira efecto alguno.

ARTICULO 30. THISSA DIGITAL S.A.S , no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en este Reglamento.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. Es prohibido el trabajo nocturno, el suplementario o de horas
extra, para los trabajadores menores de dieciocho (18) afos.

O
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CAPITULO VIIl. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 31. THISSA DIGITAL S.A.S esta obligada a dar descanso dominical remunerado
a todos sus trabajadores, salvo lo previsto en el presente reglamento al precisar la situacion
de los trabajadores del area de recreacion.

ARTICULO 32. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en la legislacién laboral, asi:

» Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero
de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho y veinticinco de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazoén de Jesus.

* No obstante lo anterior, el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no
caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran con relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. El
trabajo en dias festivos debera ser autorizado de forma previa y escrita por el empleador.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestaciéon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 33. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo en domingo y festivos se
remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

Si con el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, el trabajador solo tendra
derecho, si trabaja, al recargo establecido en el parrafo anterior.
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Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
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articulo 20 literal ¢) de la ley 50 de 1990.

El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el
articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan no
pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa deben trabajar los domingos y dias
de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme al parrafo primero de este articulo.

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional, cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante el mes calendario, se entiende que el trabajo dominical es habitual,
cuando el trabajador labora tres (3) o mas domingos durante el mes calendario.

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

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

PARAGRAFO SEGUNDO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, THISSA DIGITAL S.A.S debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical, en esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

ARTICULO 34. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este
reglamento, tiene una duracibn minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 35. THISSA DIGITAL S.A.S sélo estara obligada a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores 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 o por culpa o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneraciéon del descanso dominical el trabajador que deba recibir
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por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de
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trabajo.

Como remuneracion del descanso dominical, el trabajador debe recibir el salario ordinario
basico, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley
sefale también como de descanso remunerado.

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

PARAGRAFO. Para los efectos de este articulo, los dias festivos no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 36. Cuando no se trate de salario fijo, el salario computable, para los efectos de
la remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador
en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 37. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, THISSA DIGITAL S.A.S suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral.

CAPITULO IX. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 38. Los trabajadores que hayan prestado sus servicios durante un (1) afio
tendran derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas. De conformidad con
el Articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el periodo maximo de disfrute continuo
sera de seis (6) dias habiles, y los nueve (9) dias restantes deberan ser fraccionados en los
meses siguientes, de acuerdo con las necesidades operativas de la empresa y en
concertacion con el trabajador.

El otorgamiento de las vacaciones no es automatico por el solo hecho de ser solicitadas.
Conforme al Articulo 187 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el empleador tiene la facultad de
aprobar o negar las vacaciones segun las necesidades del servicio y la planificacion interna
de la empresa, previa evaluacién de cada caso.
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PARAGRAFO. En todas las modalidades de contrato, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 39. La época de las vacaciones puede ser sefialada por THISSA DIGITAL S.A.S
a mas tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso THISSA
DIGITAL S.A.S, tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones en caso de tomar la decision como empresa de

conceder las vacaciones de manera general.
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ARTICULO 40. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 41. El empleador y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, en cuyo caso se tomara
como base el ultimo salario devengado por el trabajador, sin embargo, en ningun caso se
podra compensar en dinero la totalidad de las vacaciones.

ARTICULO 42. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

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

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

ARTICULO 43. Esta prohibido acumular o compensar, aun parcialmente, las vacaciones de
los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del contrato de trabajo.
Estos deben disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante el afio siguiente a
aquel en que se hayan causado.

Cuando para los mayores de dieciocho (18) afios se autorice la compensacion en dinero
hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago sélo se considerara valido si al
efectuarlo THISSA DIGITAL S.A.S concede simultaneamente en tiempo al trabajador los
dias no compensados en vacaciones.

ARTICULO 44. E| empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un
reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa aquiescencia de THISSA DIGITAL
S.A.S. Si esta ultima no aceptare el candidato indicado por el trabajador y llamare a otra
persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que se
ausente en vacaciones.

ARTICULO 45. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
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que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
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excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 46. THISSA DIGITAL S.A.S llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, las fechas en que toma sus vacaciones y en
que las termina y la remuneracién de estas.

ARTICULO 47. THISSA DIGITAL S.A.S podra determinar, para todos o parte de sus
trabajadores, una época fija para vacaciones colectivas, y si asi lo hiciere, se entendera que
las vacaciones que gocen los trabajadores que en tal época no llevaren un afio cumplido de
servicios, son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada afo de servicio.

CAPITULO X. PERMISOS

ARTICULO 48. THISSA DIGITAL S.A.S , concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién; en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, por licencia de luto, para concurrir al servicio médico correspondiente; para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién sindical y para asistir a los
actos funebres de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a THISSA
DIGITAL S.A.S y a sus representantes y que, en los dos ultimos casos, el nimero de los
trabajadores que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del
establecimiento.

La concesion de los permisos antes sefialados estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. PERMISO POR CALAMIDAD DOMESTICA: Permiso concedido u otorgado a voluntad de
THISSA DIGITAL S.A.S con justificacion comprobada y por motivos diferentes a los
indicados en el item “permiso ordinario” del presente articulo, bajo las siguientes
condiciones y las establecidas en el Cadigo Sustantivo del Trabajo:

a. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso de retiro de trabajador
debe ser al tiempo de ausentarse por dicho motivo y el trabajador debera allegar los
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soportes que demuestren la ocurrencia de la calamidad, segun lo permitan las
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circunstancias.

. Se considera calamidad doméstica, todo suceso imprevisto que afecte la estabilidad fisica
o0 emocional del trabajador, como enfermedad; accidente de tipo doméstico; secuestro,
desaparicién de algun miembro de su grupo familiar basico, integrado este por el conyuge
0 companero(a) permanente, los familiares hasta el grado segundo de consanguinidad
(padre, madre, abuelo(a), hermano(a), hijo(a), nieto(a)), el primero de afinidad (padres del
conyuge o companero(a), hijos del conyuge o companero(a)) y primero civil (el padre
adoptante o el hijo adoptivo); la muerte de una mascota de soporte psicolédgico; o el
incendio, inundacién terremoto y en general cualquier tipo de desastre natural, que
requiera imprescindiblemente de su presencia.

. Duracién maxima del permiso: dos (2) dias. Si el trabajador se excede sin justificacion del
tiempo de permiso otorgado, se deducira de su salario el tiempo total no laborado no
calculado en el permiso.

. En todos los casos el trabajador debe notificar a la empresa por algun sistema de
comunicacion (teléfono, maovil, fax, internet).

. PERMISO ORDINARIO: Aquel cuya ausencia del trabajador no supere ocho (8) horas
laborales para atender asuntos personales distintos a calamidad doméstica. Deben ser
solicitados con minimo de dos semanas de antelacion.

. En caso de servicios funerarios de compareros de trabajo, el aviso puede darse hasta
con un dia de anticipacion y el permiso se concedera a un grupo de trabajadores cuyo
nuamero no represente mas del diez por ciento (10%) del total de trabajadores de THISSA
DIGITAL S.A.S , o una cantidad mayor, siempre y cuando no afecte el normal
funcionamiento de THISSA DIGITAL S.A.S conforme con los términos de la ley.

. ElI permiso para concurrir al servicio médico u odontoldgico debera solicitarse con
antelacién a la cita programada y solo se concedera cuando la programacion de tales
servicios no pueda efectuarse en horarios distintos de las horas de trabajo y hasta por
cuatro (4) horas remuneradas

. No se requerira permiso previo cuando la cita o servicio obedezca a una urgencia de
salud debidamente soportada. Sin perjuicio de la obligacion de solicitar autorizacion
previa para atender servicios médicos que no representen una urgencia de salud, el
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trabajador debera obtener constancia del médico tratante en la cual se estipule hora de
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ingreso y salida del respectivo servicio.

. Solo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados por la
EPS, MEDICINA PREPAGADA y/o ARL del trabajador, salvo casos de urgencia o falta de
servicio en los cuales sera valida la atencion y constancias de un servicio médico
particular.

e. El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de
maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud
debera ser adelantado, de manera directa, por THISSA DIGITAL S.A.S , ante las
entidades promotoras de salud EPS, sin perjuicio de la obligacion del trabajador de
informar debida y oportunamente a THISSA DIGITAL S.A.S de la expedicion de
incapacidad o licencia para efectos laborales. En ningun caso puede ser trasladado al
afiliado el tramite para la obtencién de dicho reconocimiento.

Las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico particular y que no sean
transcritas por la EPS, tendran el caracter de permiso no remunerado y se compensaran
conforme al presente articulo.

g. En los demas casos (sufragio y desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion)
el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan, no obstante, se
procurara que la solicitud se tramite con no menos de tres (3) dias de anticipacion en
relacién con la fecha en que se hara efectivo el permiso.

h. En los casos de las comisiones sindicales previstos en este articulo, el aviso se dara con
dos (2) dias de anticipacion y mediante presentacion del certificado sobre la comision
conferida, la justificacion del permiso y sobre los miembros de la junta directiva
designados para cumplirla.

3. LICENCIAS NO REMUNERADAS. Permiso que excede las cuarenta y ocho (48) horas
laborales solicitado para atender asuntos similares a los del permiso ordinario. La licencia
no remunerada se descontara del tiempo de servicio para efectos de prestaciones
sociales como lo establece la ley (cesantias, vacaciones y jubilacion). Deben ser
solicitadas minimo con cinco (5) dias de antelacion.

4. PERMISO POR ASUNTOS PERSONALES DE OTRA CLASIFICACION

a. Matrimonio del trabajador: maximo tres (3) dias habiles, incluyendo sabados si estos son
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laborales, en calidad de licencia remunerada. El permiso se tramitara en todos los casos
con minimo cinco (5) dias de antelacion.

b. Licencia por Luto: THISSA DIGITAL S.A.S, concedera el permiso remunerado que
contempla la licencia por luto establecida en la ley 1280 de 2009 por un término de cinco
(5) dias habiles.

c. Licencia de paternidad: THISSA DIGITAL S.A.S concedera la licencia de paternidad de
que trata el paragrafo segundo del articulo 236 del cdodigo sustantivo del trabajo,
modificado por la ley 2114 del 2021 , por un término de dos (2) semanas, conforme con
los términos y condiciones que establece la normatividad vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. THISSA DIGITAL S.A.S , accedera discrecionalmente a otorgar
permisos, con o sin deduccién de salarios.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de licencia o permisos superiores a ocho (8) dias
habiles, estos deberan contar con el visto bueno del Gerente General de THISSA DIGITAL
S.A.S , y en ningun caso sera superior a sesenta (60) dias continuos o discontinuos durante
el afo.

PARAGRAFO TERCERO. En ningln caso, los trabajadores podran emplear en los permisos
concedidos, mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para cual el
permiso hubiere sido concedido, sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, THISSA
DIGITAL S.A.S podra, a opcion de la empresa, dejar de pagar el tiempo tomado en exceso e
imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo o, compensarlo con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria.

PARAGRAFO CUARTO. Toda ausencia injustificada de medio dia o media jornada en
adelante dara motivo a investigacion disciplinaria, para efectos de aplicar las sanciones
establecidas en este reglamento, incluyendo el descuento salarial por la jornada no laborada.

ARTICULO 49. THISSA DIGITAL S.A.S podra conceder, ademéas, permisos especiales o
licencias en otros casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha
de las labores, con los efectos previstos en el ordinal 4 del articulo 51 y en el articulo 53 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XI. SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS

O
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Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 50. Formas y libertad de estipulacion.

1.

THISSA DIGITAL S.A.S y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo legal mensual vigente o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la
estipulacion escrita de un salario integral que, ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y
en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

. En ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos

legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente al empleador, que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

. El salario integral no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los

aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los
aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

. El trabajador que desee acogerse al pago de un salario integral, recibira la liquidacion

definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 51. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por

periodos mayores.

ARTICULO 52. Salvo convenio por escrito, el pago del salario se efectuara en el lugar en

donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que
este cese.
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ARTICULO 53. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
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por escrito, asi:
1. THISSA DIGITAL S.A.S ha definido el pago de salario en forma quincenal.

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

3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

4. El pago de salarios se efectuara en dinero al vencimiento de cada periodo, por los medios
legalmente aceptados, incluyendo entre estos la consignacion en la cuenta bancaria que
determine el trabajador, siendo valido como prueba de pago el respectivo comprobante de
consignacion y/o transferencia electronica emitida por la entidad bancaria.

5. El funcionario o la persona que lo cobre en virtud de autorizacién escrita, firmara recibos
en comprobantes individuales o colectivos segun lo disponga la empresa. Cuando estos
no sepan firmar, lo hara como testigo cualquiera de sus compafieros de trabajo.

6. Es discrecionalidad de la empresa adoptar cualquier medio probatorio, para hacer constar
el pago salarial y prestacional.

ARTICULO 54. A los trabajadores a quienes por motivo del servicio que prestan, se les exija
un determinado numero de horas, inferiores a la jornada maxima legal de trabajo y
devenguen un salario minimo legal o convencional, se les pagara en proporcién al numero
de horas efectivamente trabajadas.

ARTICULO 55. Cuando se trate de trabajo por equipo que implique rotacién sucesiva de
turnos diurnos y nocturnos, THISSA DIGITAL S.A.S podra estipular con los respectivos
trabajadores, salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios
comparados con los de actividades idénticas o similares compensen los recargos legales.

ARTICULO 56. Los reclamos originados por equivocaciones en el cémputo de la
remuneracion del periodo respectivo se haran por el interesado al Jefe de Oficina de Talento
Humano de THISSA DIGITAL S.A.S o quien haga sus veces, al dia habil siguiente habil del
pago correspondiente, sin perjuicio del derecho que asiste al trabajador de reclamar dentro
de los términos que la ley sefala.
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CAPITULO XII. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD, SALUD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

ARTICULO 57. Es obligacion de THISSA DIGITAL S.A.S , velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y
del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y con el objeto de velar por la proteccion integral
del trabajador.

ARTICULO 58. Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST tendran, entre otras, las siguientes
responsabilidades:

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 Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa.

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

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

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

7. Comunicar a THISSA DIGITAL S.A.S , las inquietudes, ideas y aportes en materia de
seguridad y salud en el trabajo para que sean consideradas y atendidas por los
responsables en la empresa.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST por parte de proveedores,
contratitas y terceros que se encuentren en las instalaciones de THISSA DIGITAL S.A.S
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ARTICULO 59. Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se prestaran por la
EPS o ARL a las que se encuentren afiliados, a través de la IPS a la cual estén asignados.
En caso de no afiliacién estara a cargo de THISSA DIGITAL S.A.S , sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 60. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a THISSA DIGITAL S.A.S , su representante 0 a quien haga sus veces.
Igualmente procurara asistir al servicio médico que le corresponda segun el origen de su
enfermedad, a fin de que el personal médico competente certifique si puede continuar o no
en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y/o el tratamiento al que el trabajador
debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado a THISSA DIGITAL S.A.S , 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.

ARTICULO 61. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico competente que los haya examinado, segun el origen de la enfermedad,
asi como a los examenes o tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos,
ordene THISSA DIGITAL S.A.S en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa. En todo caso, la incapacidad para trabajar sélo podra acreditarse con
certificado expedido por la EPS correspondiente.

ARTICULO 62. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas establecidas en los
subprogramas de medicina preventiva, higiene, salud y seguridad en el trabajo, que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene THISSA
DIGITAL S.A.S para prevencién de las enfermedades y de los riesgos propios de las
condiciones de trabajo, el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo,
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que
se encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de THISSA DIGITAL
S.A.S , que le hayan sido comunicados por escrito, facultan al empleador para la terminacién
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del vinculo o relacién laboral por justa causa.

ARTICULO 63. En caso de accidente de trabajo, el responsable de la seguridad y salud en
el Trabajo o su representante ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo
en los términos establecidos en el decreto 1295 de 1994, la ley 1562 de 2012, y demas
normas concordantes ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 64. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato o al
responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, o a quien haga sus veces para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes.
Ademas, el trabajador debera indicar las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
su incapacidad, si es del caso.

ARTICULO 65. THISSA DIGITAL S.A.S y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales que se presenten, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de estos, de acuerdo con la normatividad del Sistema de
Riesgos Laborales.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en THISSA DIGITAL S.A.S
debera ser informado a su Administradora de Riesgos Laborales dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 66. THISSA DIGITAL S.A.S no respondera por ningun accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima. Sélo estara obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera por la agravacién que se presente en
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el
trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 67. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
THISSA DIGITAL S.A.S , como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la resolucion No. 1016 de 1989 expedida por el
Ministerio de Trabajo 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, la ley 776 de 2002, la

O
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ley 1562 de 2012, el decreto 1443 de 2014 y las demas normas reguladoras del Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XIll. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 68. DEBERES GENERALES. Todo trabajador tiene el deber de ejecutar de
buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio que desempefia. La ejecucion de
buena fe 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 impartieren para lograrlo en la mejor forma y en el menor tiempo
posible.

Ademas, los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacioén a los superiores jerarquicos.

2. Procurar completa armonia con sus superiores, subalternos, companeros de trabajo,
visitantes, afiliados, representantes de empresas cliente, proveedores de bienes y
servicios, entidades y entes territoriales y demas personas, observando hacia ellos la
debida consideracion y respeto, tanto en las relaciones personales como en la ejecucion
de sus labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de THISSA DIGITAL S.A.S

4. Ser veridico y honesto en todos los casos.

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

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

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

O
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8. Usar los elementos de trabajo de acuerdo con las funciones contratadas y solo para los
fines laborales.

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

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros companieros.

1. Impedir el desperdicio de materiales o utiles de trabajo.

12. Someterse a las pruebas o examenes de aptitud fisica y mental, que le indique
THISSA DIGITAL S.A.S en el campo médico, dirigidas a preservar la seguridad de la
operacion.

CAPITULO XIV. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 69. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la empresa, el orden jerarquico
de acuerdo con los cargos existentes en THISSA DIGITAL S.A.S es el sefalado en el
organigrama que establezca el maximo organo social.

ARTICULO 70. Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccién y cargo,
esta obligada a exigir el cumplimiento de los reglamentos de THISSA DIGITAL S.AS ; a
vigilar directamente las actividades y a atender las necesidades del personal bajo su
dependencia; a supervisar las labores de cada uno, manteniendo el orden y la disciplina, y
hacer a cada trabajador las observaciones y correcciones a que hubiere lugar.

ARTICULO 71. La facultad para imponer sanciones disciplinarias, llamados de atencién y
reconvenciones verbales siguiendo los procedimientos establecidos por THISSA DIGITAL
S.A.S , reside en cabeza de la Gerencia General y/o su delegado.

CAPITULO XV. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 72. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de

O




THISSA DIGITAL S.A.S. REG-ADM-01

PROCESO GESTION Version 2
ADMINISTRATIVA'Y APOYO Vi ia:
T H I s s A LOGISTICO O1I/%?720(|3324
D [ [:l I ']- A [_ Document
REGLAMENTO INTERNO DE %ontrolado

TRABAJO
Pagina 44 de 70

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, ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o
que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 73. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales, en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

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

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

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

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

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

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

1. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de 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.
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13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y
otros trabajos 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 ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos 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 los reglamentos del Ministerio de
Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) y mayores de quince
(15) afos, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o en
un Instituto Técnico Especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en
una Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo que, a juicio del Ministerio de
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Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, todos los trabajos
que afecten su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y
demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas.

De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de
diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias
y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Los adolescentes mayores de
diecisiete (17) anos, soélo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y
cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XVI. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 74. Son obligaciones especiales de THISSA DIGITAL S.A.S

1. Poner a disposicion de los trabajadores, el acceso a la informacién necesaria para que
puedan llevar a cabo las labores encomendadas.

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

3. Suministrar a los trabajadores los Elementos de Proteccion Personal (EPP) de acuerdo
con la labor asignada.

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

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

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

8. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor desempefiada y el salario devengado, e
igualmente hacerle practicar el examen médico de egreso y darle certificacion sobre el
particular. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen
de egreso, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presente donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

9. Pagar al trabajador los gastos razonables de regreso si para prestar su servicio 1o hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, de trabajo de menores y de
vacaciones de los trabajadores.

1. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

12. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producirda efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si lo hace mediante preaviso, este
expire durante los descansos o licencias mencionadas.

13. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacién de la fecha de nacimiento de estas.

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

ARTICULO 75. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento; acatar y cumplir las normas, procesos y procedimientos establecidos por
THISSA DIGITAL S.A.S y las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
el empleador, o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de

naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes, violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que

les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

. Procurar que las maquinas y equipos den el maximo rendimiento y el minimo desperdicio.

. Someterse a los controles indicados por la empresa, en la forma, dia y hora que ella

sefiale, para evitar sustracciones u otras irregularidades

. Consignar oportunamente, custodiar y dar manejo a los dineros de THISSA DIGITAL

S.A.S , segun los fines de la labor desempenada.

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

. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a

evitarle dafos y perjuicios.

. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o

amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico especialista en
salud ocupacional de la empresa, o por las autoridades del ramo y observar con suma

O




THISSA DIGITAL S.A.S. REG-ADM-01

PROCESO GESTION Version 2

ADMINISTRATIVA'Y APOYO Vi ia:
A\ THIssA e
D [ [:l I ']' A [_ Document

REGLAMENTO INTERNO DE e

TRABAJO Controlado
Pagina 49 de 70

diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes de trabajo o de
enfermedades laborales.

1. Someterse a las pruebas sobre estado de salud y aptitudinales, para comprobar que
esta en posibilidad de cumplir las funciones contratadas, sin poner en riesgo su salud ni la
operacion de la entidad.

12. Registrar en las oficinas de THISSA DIGITAL S.A.S , su domicilio, direccion, teléfono
de residencia y/o celular, debiendo dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

13. Procurar el mayor rendimiento y productividad en el desempefio de sus funciones y
laborar de manera efectiva la jornada reglamentaria.

14. Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario correspondiente y a las reuniones
ordinarias y extraordinarias que convoque THISSA DIGITAL S.A.S

15. Laborar en las horas extras legalmente exigibles, cuando asi lo indique la empresa
por razones de trabajo.

16. Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener
la puntual asistencia general y para evitar o descubrir maniobras indebidas que pueda
efectuar algun trabajador.

17. Registrar la huella dactilar en el software establecido para el ingreso a la empresa de
las horas de entrada y salida, asi como en el momento de salir de la empresa con el
permiso del caso y en el momento de regreso.

18. Observar estrictamente lo establecido por THISSA DIGITAL S.A.S para la solicitud
de permisos y para avisos y comprobaciéon de enfermedad, de ausencias y de novedades
semejantes.

19. Al momento de ingresar a las dependencias de la empresa deben de tener forma de
identificarse de manera correcta con el personal operativo de la misma. Sumado a ello, al
momento de identificarse con terceros clientes de la empresa THISSA DIGITAL S.A.S.
deberan de encontrarse en espacios adecuados y con una presentacién personal
impecable.

20. En caso de ser procedente, se debe portar debidamente el uniforme segun horarios
de uso estipulados por la empresa; so pena, de dar aplicacion a la estipulacion del

O




THISSA DIGITAL S.A.S. REG-ADM-01

PROCESO GESTION Version 2
THISSA ADMINISTRATIVA Y APOYO Vigencia:
LOGISTICO 01/11/2024

D [ G | ']' A [_ Document

o
REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO Controlado
Pagina 50 de 70
articulo 233 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
21. Portar la dotacién, los instrumentos y elementos de proteccién personal y seguridad

en el trabajo.

22, Abstenerse de fumar, de ingerir bebidas alcohdlicas, o sustancias psicoactivas en el
lugar de trabajo y en lugares donde se desarrollen actividades de THISSA DIGITAL S.A.S

23. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los de la empresa al tratar
con proveedores, clientes y cualquier organizacion o individuo que haga o procure hacer
negocio con THISSA DIGITAL S.A.S

24, Contribuir activamente en la capacitacion y desarrollo de trabajadores nuevos dentro
de cada Seccion.

25. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico adquiridos con la
empresa.

26. Evitar cualquier accién u omisiéon que pueda conducir a cualquier persona o entidad a
formular reparos ante la empresa por la conducta y el cumplimiento del trabajador.

27. Evitar que personas extrafias utilicen los servicios y beneficios destinados por la
empresa a sus trabajadores y a sus familiares.

28. Observar estrictamente el conducto regular en sus relaciones con la empresa.

29. Presentarse a su jefe o superior jerarquico a la terminacién de toda ausencia,
justificada o no, incluso por motivos tales como permisos, vacaciones, suspension,
incapacidad médica, tratamiento médico, etc. El trabajador no puede reiniciar labores sin
haber recibido previamente la autorizacién correspondiente después de efectuada la
presentacion.

30. Es obligacion de los trabajadores que tienen dentro de sus responsabilidades atender
las érdenes y requerimientos judiciales y/o de entes de control, realizar las gestiones
necesarias para garantizar las respuestas de forma oportuna y de fondo, con el fin de
evitar sanciones por incumplimientos.

31. Solicitar de forma oportuna el insumo para atender las 6rdenes y requerimientos

O




THISSA DIGITAL S.A.S. REG-ADM-01

PROCESO GESTION Version 2
THISSA ADMINISTRATIVA Y APOYO Vigencia:
LOGISTICO 01/11/2024

D [ G | ']' A [_ Document

REGLAMENTO INTERNO DE e

TRABAJO Controlado
Pagina 51 de 70
judiciales y/o de entes de control.
32. Es obligacion de los trabajadores que tienen dentro de sus responsabilidades brindar

el insumo para atender las érdenes y requerimientos judiciales y/o de entes de control,
efectuar la validacion de cada caso en concreto y remitir al area responsable de dar
respuesta a la orden y/o requerimiento, antes del vencimiento del término.

33. Tiene la obligacién de cumplir con los procesos, procedimientos, instrucciones y
directrices de la empresa como de los contratantes, y cliente de la empresa THISSA
DIGITAL.

34. A la hora de desarrollar sus funciones como programadores, desarrolladores,
y/o cargos similares de la empresa THISSA DIGITAL, deben de obrar con estricto
cuidado a la hora de desarrollar y/o ejecutar cddigos dentro de la plataformas y
sistemas de la empresa y de los clientes de la empresa. Con la finalidad de evitar
destruir yo/ dafar archivos que sean esenciales dentro del sistema o producto que
se encuentre en funcionamiento.

35. A la hora del manejo del sistema magento y/o sistemas similares o posteriores
que tengan la empresa, los trabajadores que manipulen modifiquen y/o realicen
actuaciones dentro de la plataforma, deben de actuar con sumo cuidado para
evitar que errores de descuido causen la paralizacidn, caida, y/o destruccion del
sistema en uso. Es por ello por lo que ahora de desarrollar cddigos y/o actuaciones
dentro del sistema de la empresa o de su cliente, deben previamente realizar
pruebas en carpetas y/o lugares seguros que eviten la consumacion de un posible
dafo.

PARAGRAFO. Ademas de las obligaciones que rigen para todos los trabajadores, son
especiales para los jefes, subgerentes, coordinadores de areas y agencias y para quienes
tengan personal a cargo, asi como para quienes los reemplacen temporalmente o por
encargo, las siguientes:

1. Obediencia y especial fidelidad con la empresa.
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2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus
subalternos, con el fin de que se realicen las labores dentro de las normas de la empresa
y en la calidad y cantidad por ella exigida.

3. Aplicar la politica, los reglamentos, las normas y los procedimientos de THISSA DIGITAL
S.A.S asi como también las disposiciones de la convencion colectiva y demas regulaciones de
los manuales y politicas de THISSA DIGITAL S.A.S

4. Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus 6rdenes.

5. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

6. Prestar plena colaboracion a la empresa y en especial a los demas lideres y directivas de
THISSA DIGITAL S.A.S

7. Impulsar el trabajo en equipo, estimulando la cooperacién de todo el personal.
8. Dar buen ejemplo con su propia conducta.

9. Las demas que se deduzcan del caracter que todo lider, jefe de divisidon o seccion, area o
agencia tiene como empleado de direccion y de especial confianza en THISSA DIGITAL
S.A.S

ARTICULO 76. Se prohibe a THISSA DIGITAL S.A.S:

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

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

b) Las Cooperativas y/o fondos de empleados, conforme a las disposiciones legales, pueden
ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

c) El Banco Popular de acuerdo con lo dispuesto en la ley 24 de 1952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones,
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para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, el empleador puede retener el valor

respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca THISSA DIGITAL S.A.S

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

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

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

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

. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
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 empresas a los trabajadores que se separen o0 sean separados
del servicio.

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

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

O




THISSA DIGITAL S.A.S. REG-ADM-01

PROCESO GESTION Version 2

ADMINISTRATIVA'Y APOYO Vi ia:
A\ THIssA e
D [ [:l I ']' A [_ Document

REGLAMENTO INTERNO DE e

TRABAJO Controlado
Pagina 54 de 70
1. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad.
ARTICULO 77. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de las instalaciones de la empresa los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso del THISSA DIGITAL S.A.S

2. Revelar datos, documentos o notas de caracter reservado de THISSA DIGITAL S.A.S
que a su juicio le causen perjuicios de cualquier clase de forma directa o indirecta.

3. Faltar al respeto a sus superiores, compaferos, clientes, visitantes y/o usuarios de los
beneficios de THISSA DIGITAL S.A.S

4. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez y/o alicoramiento o bajo la influencia del
alcohol, narcéticos o de drogas enervantes.

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

6. Llegar con retardo al trabajo en las horas de entrada en la manana, en la tarde o en un
turno; repetir los retardos al trabajo; faltar durante la jornada, durante la mafana, durante
la tarde o durante el turno y retirarse del trabajo antes de la hora indicada.

7. Dejar de plasmar la huella en el software, o sustituir a otro trabajador en cualquier forma
irregular.

8. Dar por terminada la labor antes de la hora fijada para ello por la empresa.

9. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de THISSA DIGITAL S.A.S
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

11. Omitir, retardar o denegar en forma injustificada un acto propio de sus funciones.

12. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo

permiso del superior respectivo
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13. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los

lugares de trabajo.

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

15. Usar los utiles o herramientas suministradas por THISSA DIGITAL S.A.S en objetivos
distintos del trabajo contratado.

16. Alterar, manipular irregularmente, falsear y/u omitir los mecanismos de control de
productos, insumos, acceso a instalaciones, inventarios y/o personas en beneficio propio
y/o de terceros.

17. Abandonar el sitio o lugar de trabajo sin motivo justificado o explicable, asi sea de
manera transitoria, o evadirse del lugar de trabajo antes de finalizar la jornada de trabajo
sin autorizacion del superior competente.

18. Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacion de paros,
ceses 0 suspensiones del trabajo en la empresa, cuando tales hechos tengan el caracter
de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la
ley y el reglamento.

19. Utilizar de manera indebida y/o en exceso el tiempo de labores y el asignado y/o
autorizado para permisos, licencias, diligencias y en general actividades de trabajo, dentro
o fuera de la empresa, salvo las justificaciones para cada caso.

20. Dormir durante la jornada de trabajo en los establecimientos o dependencias de la
empresa.
21. Originar, propiciar o participar en agresiones verbales, agresiones fisicas, rinas,

discordias, discusiones o escandalos dentro de las instalaciones de THISSA DIGITAL
S.A.S , y en general en actividades de trabajo.

22. Amenazar, agredir, maltratar y/o violentar de cualquier forma o por cualquier medio a
superiores, companeros de trabajo, contratistas, proveedores, visitantes y/o usuarios que
estén relacionados con las actividades propias de THISSA DIGITAL S.A.S injuriarlos o
difamarlos, calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes, en forma
verbal o escrita y redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos que contengan
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23. Recibir visitas personales dentro de las instalaciones de THISSA DIGITAL S.A.S y/o
permitir que personas extrafas ingresen a sus instalaciones, sin autorizacion del superior
competente.

24, Hacer uso y/o permanecer en las instalaciones de THISSA DIGITAL S.A.S para
realizar actividades no programadas y/o no laborales, sin autorizacién del superior
competente.

25. Ingresar y/o retirarse de las instalaciones de THISSA DIGITAL S.A.S por sitios y/o en
condiciones no autorizados.

26. Omitir y/o dilatar injustificadamente los procedimientos administrativos, financieros y/u
operativos de THISSA DIGITAL S.A.S , y aquellos que determinen interrupcion o
afectacion grave de la operacion y/o de las expectativas econdmicas de la misma.

27. Rehusar sin causa justificada, la realizacion de trabajo suplementario o extraordinario
solicitado por la empresa.

28. Omitir o permitir que otras personas omitan las condiciones y requerimientos de
proteccién personal, salud y seguridad en el trabajo en las labores a su cargo.

29. Ingresar, conservar, usar y/o ingerir dentro de THISSA DIGITAL S.A.S, en cualquier
cantidad productos toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier sustancia o producto semejante.

30. Ingresar, conservar, usar y/o ingerir dentro de THISSA DIGITAL S.A.S y en cualquier
cantidad licores embriagantes, salvo que se trate de actividades sociales programadas
por la empresa, caso en el cual la distribucion y consumo estaran restringidos,
condicionados y autorizados previamente por la Gerencia General.

31. Fumar y/o consumir cualquier tipo de tabaco fuera de las areas permitidas vy
demarcadas debidamente por THISSA DIGITAL S.A.S para tal efecto; y/o hacerlo fuera
de los horarios establecidos para tal efecto.

32. No usar en la forma indicada la ropa de trabajo, los uniformes especiales o los
elementos de proteccién, seguin cada caso y/o producirles dafios de forma intencional.

33. No acatar las drdenes e instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las
instalaciones que le imparta THISSA DIGITAL S.A.S , o sus representantes.
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34. No cumplir con las medidas de higiene y seguridad y salud en el trabajo, consagradas
en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, el Programa de Seguridad y Salud en
el Trabajo o en cualquier otro documento desarrollado por el THISSA DIGITAL S.A.S

35. Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no
efectuadas, sobre facturar o revalorizar productos o servicios.

36. Ofrecer y/o comercializar por cuenta propia o la de terceros productos y/o servicios
de cualquier tipo no autorizados por el empleador, en especial, los relacionados directa o
indirectamente con los intereses comerciales de THISSA DIGITAL S.A.S

37. Destruir y/o entregar informacion técnica, tecnolégica y/o comercial de cualquier tipo
a clientes o competidores que pueda afectar los intereses comerciales de THISSA
DIGITAL S.A.S

38. Participar directa o indirectamente en la conformacion de sociedades o
establecimientos de comercio que se relacionen directa y/o indirectamente con la
actividad comercial de la empresa sin contar con la autorizacién expresa y previa de esta
empresa.

39. Comprometer la entrega de servicios y/o productos por cuenta de THISSA DIGITAL
S.A.S , sin consultar previamente su disponibilidad técnica, comercial y/o econdmica.

40. Ofrecer, sin consultar previamente a THISSA DIGITAL S.A.S descuentos y/o
condiciones comerciales no establecidas y/o autorizadas de forma general a sus clientes.

41. Comercializar los productos y/o materiales que THISSA DIGITAL S.A.S le obsequie
y/o venda para su beneficio personal, en especial, cuando dicha comercializacién le
represente un beneficio econdmico al trabajador.

42. Vender, cambiar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la
empresa.
43. Utilizar en asuntos personales y/o prohibidos legalmente, las herramientas de

comunicacion empresarial y/o internet incluyendo la utilizacién de buzones de correo
electrénico externo y/o interno suministrado por THISSA DIGITAL S.A.S

44. Utilizar cualquier aparato de comunicacion personal y/o de entretenimiento en las

O




THISSA DIGITAL S.A.S. REG-ADM-01

PROCESO GESTION Version 2

ADMINISTRATIVA'Y APOYO Vi ia:
A\ THIssA e
D [ [:l I ']' A [_ Document

REGLAMENTO INTERNO DE e

TRABAJO Controlado
Pagina 59 de 70

areas y/u horas de trabajo, salvo autorizacién expresa de la Direccion Gerencia General
dependiendo del cargo, labor y/o area de trabajo, en especial cuando su utilizacién
represente un riesgo industrial y/o de salud ocupacional.

45, Sustraer y/o intercambiar partes y/o repuestos de los equipos a su cargo sin
autorizacion de THISSA DIGITAL S.A.S, y/o sin justificacion técnica en la respectiva hoja
de vida de estos.

46. Desconocer, desatender y/o incumplir las politicas que de forma particular y/o general
establezca el empleador sobre uso de productos quimicos; trabajo en alturas; solicitud de
permisos; confidencialidad; vestuario; uso de herramientas informaticas y/o comunicacion;
pausas activas; acceso y comportamiento en instalaciones; uso de zonas comunes;
manejo de herramientas y/o cualquier otra que llegare a establecer THISSA DIGITAL
S.A.S en uso legitimo de su poder subordinante conforme a las condiciones y
restricciones que establece el literal b) del articulo 23 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

47. Ingresar y/o retirar cualquier elemento no autorizado a THISSA DIGITAL S.A.S , y/o
impedir su inspeccion por parte de los superiores y/o servicio de seguridad del empleador.

48. Obligar y/o presionar por cualquier medio y/o forma a un companero de trabajo y/o
subalterno para que le conceda un préstamo de dinero y/o bienes.

49. Solicitar y/o recibir dinero o dadivas de cualquier clase por parte de los usuarios de
los beneficios de THISSA DIGITAL S.A.S clientes, proveedores o contratistas.

50. Pegar y/o distribuir informacién escrita en las instalaciones de THISSA DIGITAL
S.A.S sin autorizacién previa de la Gerencia General o de la Oficina de Talento Humano,
0 quien haga sus veces.

51. Transportar en los vehiculos de THISSA DIGITAL S.A.S personal no autorizado
expresamente por la Gerencia General.

52. Regalar o donar bienes o servicios que la empresa preste a sus Afiliados.

53. Cobrar subsidio familiar, o pedir auxilios legales o extralegales por hijos u otros
familiares por los cuales no se tiene derecho, bien sea porque son supuestos, han
fallecido, no dependen econdmicamente del trabajador o sobrepasaron la edad maxima
prevista en las disposiciones que rigen estos subsidios y auxilios.
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54. Permitir o participar de la suplantacion de un familiar inscrito en la Caja de

Compensacion Familiar por otra persona que no tenga derecho a los beneficios y
servicios que esta ofrece a los familiares del trabajador o continuar disfrutando de los
servicios o beneficios sin tener derecho a ellos.

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

56. Presentar para obtener préstamos de vivienda promesas de compraventa u otros
documentos semejantes ficticios, falso o doloso.

57. Desatender los requerimientos judiciales y/o de entes de control; o atender los
mismos extemporaneamente.

58. No entregar los insumos necesarios para atender los requerimientos judiciales y/o de
entes de control; o no entregarlos de forma extemporaneas.

59. No solicitar de forma oportuna el insumo para atender las érdenes y requerimientos
judiciales y/o de entes de control.

60. Las demas que resulten de la naturaleza del trabajo confiado, del contrato, de las
disposiciones legales, de este reglamento y de los diversos estatutos y normas de la
Corporacion.

CAPITULO XVII. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 78. THISSA DIGITAL S.A.S , no puede imponer a sus trabajadores sanciones
que no se encuentren previstas en este reglamento, en convenciones colectivas, en fallos
arbitrales o en el contrato individual de trabajo, sin embargo la violacion de las obligaciones o
prohibiciones establecidas en este reglamento y en la Ley puede dar lugar a la terminacion
del contrato de trabajo cuando se cumpla alguna de las justas causas consagradas en el
articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 79. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1) El retardo hasta por treinta (30) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente o
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justificacién, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica por:

* Primera vez: Reconvencion escrita
+ Segunda vez: Compromiso por escrito.
» Tercera vez: Llamado de atencién y multa equivalente a la quinta parte del salario

de un (1) dia. (Art. 112)
+ Cuarta vez: Suspension por TRES (3) DIAS no remunerables
* Quinta vez: Terminacién del contrato de trabajo.

2) Retirarse de las dependencias de la empresa en horas habiles, sin previa autorizacion:

* Primera vez: Suspension por UN (1) DIA no remunerable
* Segunda vez: Suspensién por TRES (3) DIAS no remunerables
» Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo

3) La falta a la jornada de trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente, cuando no causa perjuicio a consideracion a la empresa, implica
por:

* Primera vez: Suspension en el trabajo hasta por UN (1) DIA no remunerable
* Segunda vez: Suspension en el trabajo por TRES (3) DIAS no remunerable
+ Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

4) La falta total al trabajo durante el dia, sin excusa suficiente, cuando causa perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por:

* Primera vez: Suspensién en el trabajo por OCHO (8) dias no remunerables
+ Segunda vez: Suspensién en el trabajo por UN (1) mes no remunerable
» Tercera vez: Terminacion del contrato de trabajo.

5) No realizar la actividad de trabajo encomendada dentro de la oportunidad debida, sin
autorizacidon u oponerse a cumplir las érdenes de un superior que no lesionen su dignidad,
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sobre tareas relacionadas con los objetivos de la empresa, sin justificacion alguna:
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* Primera vez: Reconvencion escrita
+ Segunda vez: Suspension en el trabajo por CINCO (5) DIAS no remunerable
» Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

6) Hacer uso indebido de permisos o licencias concedidos por la empresa:

* Primera vez: Reconvencion escrita
+ Segunda vez: Suspension en el trabajo por CINCO (5) DIAS no remunerable
» Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

7) Participar en juegos o rifas de azar dentro de las instalaciones de la empresa o durante el
desempefio de sus funciones:

* Primera vez: Suspension por UN (1) DIA no remunerable

+ Segunda vez: Suspensién por TRES (3) DIAS no remunerable

+ Tercera vez: Suspensién en el trabajo por DIEZ (10) DIAS no remunerable
+ Cuarta vez: Terminacién del contrato de trabajo.

8) Atemorizar, coaccionar o intimidar a personas, sean companeros de trabajo, pacientes,
proveedores, clientes o visitantes (ver disposiciones legales sobre Acoso Laboral)
incluyendo inadecuado trato verbal:

* Primera vez: Reconvencion escrita
+ Segunda vez: Suspensién en el trabajo por CINCO (5) DIAS no remunerable
* Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

9) Oponerse a aplicar la metodologia y sistematica implantadas por la empresa mediante
sus procesos, procedimientos, manuales, guias, instructivos y demas documentos
relacionados y no lesionan su dignidad, o no cumplir con los procesos y procedimeintos
internos de las empresas clientes o contratantes de la empresa THISSA DIGITAL S.A.S
sin justificacion alguna:

* Primera vez: Reconvencién escrita.
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+ Segunda vez: Suspensién en el trabajo por DIEZ (10) DIAS no remunerables
* Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo

10) Incumplir o incurrir en errores por descuido sobre las normas de Salud Ocupacional
(Seguridad, Salud y Medio Ambiente) dispuestas por la empresa y por la legislacion
vigente, referentes al cuidado de personas, instalaciones e infraestructura, dotacion de
vestuario, dotacién de equipos de proteccion personal, equipos y dotacion para proteccién
de equipos, herramientas, instrumentos y demas recursos facilitados por la empresa para
el adecuado desempefo de las tareas, incluyendo normas de orden y aseo:

* Primera vez: Suspension por UN (1) DIA no remunerable

+ Segunda vez: Suspension por TRES (3) DIAS no remunerables

» Tercera vez: Suspensién en el trabajo por DIEZ (10) DIAS no remunerables
* Cuarta vez: Terminacién del contrato de trabajo

11) Fijar o colocar avisos de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la empresa, sin
autorizacién, segun los articulos descritos previamente:

* Primera vez: Suspensién por UN (1) DIA
+ Segunda vez: Suspension por TRES (3) DIAS
+ Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

12) Remover, destruir o alterar material de los medios de comunicacion internos: correos
electrénicos, carteleras, actas internas y otros utilizados por la empresa, sin autorizacion:

* Primera vez: Suspension por UN (1) DIA no remunerable
+ Segunda vez: Suspension por TRES (3) DIAS no remunerables
* Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

13) Ocultar las faltas cometidas contra la empresa por cualquier funcionario:

* Primera vez: Reconvencion escrita
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+ Segunda vez: Suspensién por TRES (3) DIAS no remunerables
* Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

14) No asistir a capacitaciones de caracter obligatorio de manera injustificada dara lugar
sanciones de la siguiente manera:

* Primera vez: Reconvencion escrita
+ Segunda vez: Suspensién en el trabajo por UN (1) DIA no remunerable
» Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

15) No desarrollar el seguimiento y cumplimiento de los procesos y/o procedimeintos
internos de la empresa usuaria, contratante o cliente:

* Primera vez: Reconvencion escrita
+ Segunda vez: Suspension en el trabajo por CINCO (5) DIAS no remunerable
» Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

16) No cumplir con el total de obligaciones y procedimientos inherentes al cargo para el
que fue contratatado, y no seguir al detalle cada uno de los puntos que debe de tener en
cuenta para el cumplimiento de sus funciones especificas dentro de la empresa.

* Primera vez: Reconvencion escrita
» Segunda vez: Suspension en el trabajo por UN (1) DIA no remunerable
+ Tercera vez: Terminacién del contrato de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias que se
mencionan en el presente reglamento, se deja establecido que la empresa no reconocera
remuneracion alguna correspondiente al tiempo no laborado como consecuencia de la
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sancién aplicada bajo los términos anotados.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda ausencia que dependa de circunstancias personales del
funcionario debe notificarse minimo mediante comunicacién con antelacién suficiente acorde
con el evento causal.

PARAGRAFO TERCERO. Se atendera en todos los casos el principio constitucional del
debido proceso en las situaciones que ameriten aplicacion del régimen disciplinario.

PARAGRAFO CUARTO. La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, y exigir al funcionario el pago
del dafio causado. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse,
por ejemplo, a premios o regalos para los funcionarios que mas puntuales y eficientemente
cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO QUINTO. La escala de faltas y sanciones se realizd siguiendo los
lineamientos fijados por los articulos 111 y siguientes del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.
Cualquier modificacién al respecto en el proyecto de reglamento interno de trabajo, debera
tener en cuenta lo siguiente:

+ Las multas que se prevean solo pueden imponerse por retardos o faltas de trabajo, sin
excusa suficiente.

+ Tales multas no pueden exceder de la 1/5 parte del salario de un dia.

» Cuando la sancién consista en suspension del trabajo, esta no puede exceder de ocho (8)
dias por la primera vez, ni de dos (2) meses, en caso de reincidencia de cualquier grado.

* En ningun caso, las sanciones disciplinarias podran consistir en penas corporales, ni en
medidas lesivas de la dignidad del funcionario.

» La tipificacién de faltas, graves o leves puede realizarse libremente, siempre y cuando
tales faltas no menoscaben “el honor, la dignidad y los derechos minimos de los
funcionarios...” (L.50/90, art.1, ord. b).

PARAGRAFO SEXTO. Si un trabajador acumula en su hoja de vida: cinco (5) o mas
sanciones por concepto de diferentes faltas leves de las contempladas en los numerales
antes mencionados, aun sin que en ningun tipo de falta individualmente considerada llegue
al numero de sanciones necesarias para la terminacién del contrato de trabajo, habra lugar
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igualmente a dicha terminacién con justa causa.

ARTICULO 80. Constituyen falta grave y dan lugar a la terminacion del contrato de trabajo,
ademas de las consagradas en el articulo anterior, las siguientes faltas:

1. La violacién grave por parte del funcionario de las obligaciones contractuales o
reglamentarias,

2. Introducir o portar armas, sustancias psicoactivas, alucinégenas, sustancias peligrosas
para la salud humana de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la empresa o
durante el desempefo de sus funciones.

3. Realizar plagio dentro del desarrollo de sus labores como trabajador de la empresa
THISSA DIGITAL S.A.S. El plagio realizado puede ser fiscalizado por parte de la empresa
a través del area de Recursos Humanos, area Juridica y/o dependencia delegada para
dicha funcidn y este se materializa siempre que el trabajador lo cometa dentro del sistema
de la empresa a través de la solucion de los tickets de los clientes o en el desarrollo de
sus funciones como trabajador de la empresa en dependencias fisica o digitales de
terceros clientes de la empresa THISSA DIGITAL S.A.S. Para la aplicacién de esta
causal, se debera de verificar el material y/o codigo utilizado dentro del ejercicio de sus
funciones y constatar de manera siquiera sumaria, la existencia de dicho material y/o
cédigo de autoria de otra persona distinta al trabajador de la empresa. Verificada dicha
situacion y comunicada la circunstancia de plagio evidenciada al trabajador, dara
operancia a la causal en mencion.

4. Adicionar, sobredimensionar, reportar y/o causar horas adicionales no trabajadas dentro
del desarrollo de sus labores y/o atencién de tickets de los clientes o en el desarrollo de
sus funciones como trabajador de la empresa en dependencias fisica o digitales de
terceros clientes de la empresa THISSA DIGITAL S.A.S.

5. Las sefialadas en el articulo 62, literal a) del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVIIl. TERMINACION DE CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 81: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
por parte de THISSA DIGITAL S.A.S:
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1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
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falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo, los compafieros de trabajo, clientes, afiliados a los programas de THISSA
DIGITAL S.A.S y visitantes en general.

. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera de servicio, en contra del empleador, de los mismos miembros de su familia, o de
sus representantes o socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

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

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

. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave, calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

. La detencion preventiva del trabajador 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 tiempo menor cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para
justificar la extincién del contrato.

. El que el trabajador revele los secretos técnicos, operativos o comerciales, o dé a conocer
asuntos de caracter reservado o confidencial de cualquier tipo, con perjuicio de la
empresa o para los usuarios.

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

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

O
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11.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,

profilacticas o curativas prescritas por el médico, THISSA DIGITAL S.A.S o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

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

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al
servicio de THISSA DIGITAL S.A.S

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidon que lo incapacite para el
trabajo, siempre y cuando no sea posible hacerlo dentro de los ciento ochenta (180) dias
siguientes, previa certificacion de la EPS o ARP. El despedido por esta causa no podra
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

16. Cobrar subsidio por hijos inexistentes, fallecidos, independientes.

17. Relacionar cobros de viaticos 0 gastos de representacién, horas extras, dominicales,
y festivas sin que correspondan a la realidad, en beneficio propio o de terceros.

18. Incumplimiento o violacion de las normas y procedimientos establecidos en los
procesos, manuales, circulares reglamentarias, circulares administrativas, memorandos,
circulares y reglamentos de la empresa.

PARAGRAFO. En los casos de los numerales 9 al 15 de este articulo para la terminacion del
contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince
(15) dias.

ARTICULO 82. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte de THISSA DIGITAL S.A.S , respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por THISSA
DIGITAL S.A.S , contra el trabajador, o los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio, o inferido dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes de
la Caja con el consentimiento o la tolerancia de esta.

O
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3. Cualquier acto de THISSA DIGITAL S.A.S, o de sus representantes que induzca al
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trabajador a cometer un acto ilicito o contrario o sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y que
pongan en peligro su salud, y que THISSA DIGITAL S.A.S , no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por THISSA DIGITAL S.A.S , al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de THISSA DIGITAL S.A.S de
sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia de THISSA DIGITAL S.A.S , sin razones validas de la prestaciéon de un
servicio distinto, o en lugares diversos del cual se contraté.

8. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumban THISSA
DIGITAL S.A.S , de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales de trabajo o reglamentos.

CAPITULO XIX. REGIMEN DISCIPLINARIO: PROCEDIMIENTOS PARA
COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83. En caso de que el trabajador que presuntamente incurra en una falta
disciplinaria sea beneficiario de una Convencion Colectiva de Trabajo suscrita con THISSA
DIGITAL S.A.S y que se encuentre vigente, se aplicara el procedimiento establecido en
dicha convencién. En caso contrario, o a falta de estipulacion, se aplicara lo descrito en el
siguiente articulo.

ARTICULO 84. Cuando un trabajador de THISSA DIGITAL S.A.S, haya presuntamente
cometido una falta, se adelantara el siguiente procedimiento, antes de aplicar una sancién
disciplinaria o de resolver sobre la terminacion del contrato individual de trabajo con base en
las justas causas establecidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y en este
Reglamento:

1. Cualquier funcionario que se percate de la presunta falta cometida por el trabajador, dara
la noticia en cualquier tiempo y por escrito presentado a cualquiera de los funcionarios
superiores del trabajador, queja que hara llegar la Oficina de Talento Humano, su

O
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delegado, o quienes hagan sus veces, indicando en el oficio el nombre completo y el
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cargo del trabajador que presumiblemente cometié la falta; una descripcién de los hechos
de la falta; el lugar, la fecha y la hora aproximada en que el trabajador cometié6 la falta; y el
nombre y cargo del funcionario que reporta la falta.

. Con lo anterior, quien tenga la facultad para imponer sanciones disciplinarias en calidad
de investigador delegado, conforme con lo dispuesto en el articulo 71 de este reglamento,
podra dar inicio al proceso de investigacién disciplinaria cuando lo considere procedente.

. Dentro de los 15 dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha en la que el
investigador delegado tenga conocimiento del reporte de la presunta falta, este procedera
a comunicar y/o notificar por escrito al trabajador de la apertura del proceso disciplinario,
informandole de los cargos imputados, las faltas presuntamente cometidas y del derecho

que tiene a ser oido en descargos o de rendir explicaciones por escrito.

En dicha comunicacién o notificacién se hara saber a la persona imputada que tiene un
término de 10 dias para que ejerza su derecho de defensa y sustente sus descargos, para
lo cual también se le informara que en la Oficina de Talento Humano o como se denomine
el cargo en el futuro, reposan las pruebas que sustentan el pliego de cargos y que puede
solicitarlas para que las controvierta.

. Los descargos pueden hacerse por escrito o de manera oral. Si es por escrito, el
trabajador investigado debera presentarlo dentro de los 5 dias habiles contados a partir
de la comunicacidon o notificacion. Si es de manera oral, manifestara su decision a la
Oficina de Talento Humano quien podra sefialar el lugar, el dia y la hora para que el
trabajador se presente a la diligencia de descargos, a la cual podra, si asi lo desea, asistir
asesorado por dos (2) trabajadores de THISSA DIGITAL S.A.S designados directamente
por el trabajador y comparecer simultaneamente con él a la diligencia. De dicha diligencia
se dejara constancia escrita firmada por el trabajador.

En el escrito de explicaciones o en la diligencia de descargos, segun corresponda, el
trabajador investigado podra rendir las aclaraciones del caso, controvertir las pruebas
existentes y solicitar y/o allegar las pruebas que considere necesarias para ejercer el
derecho de defensa.

La solicitud de explicaciones por escrito y la citacién a rendir descargos de manera oral,
son excluyentes, es decir, realizado un procedimiento ya no se efectuara el otro, salvo
que el trabajador lo solicite, en ejercicio del derecho de defensa y contradiccion.
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5. Si el trabajador imputado y/o notificado del pliego de cargos no presenta los descargos
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escritos u oralmente en los términos indicados y sin excusa que justifique su conducta, se
le nombrara un defensor de oficio para que lo represente en dicho proceso y controvierta
las evidencias que se anidan al expediente.

. Escuchados los descargos, en un lapso no superior a 15 dias habiles posteriores, el
investigador delegado procedera a practicar pruebas que solicite el imputado, ademas de
las que considere necesarias y, una vez practicadas, seran valoradas por el investigador
delegado. THISSA DIGITAL S.A.S podra llamar al investigado durante la etapa probatoria
del proceso disciplinario, para que rinda una declaracidn adicional en diligencia oral, a la
cual el trabajador podra, si asi lo desea, asistir asesorado por dos (2) trabajadores de

THISSA DIGITAL S.A.S designados directamente por el trabajador y compareceran
simultaneamente con él.

De todas la pruebas practicadas y arrimadas al expediente, se dara traslado al trabajador
investigado, quien podra controvertirlas.

. Vencida la etapa probatoria, el investigador delegado se pronunciara en escrito motivado
archivando la investigacién o imponiendo una de las sanciones contempladas en este
Reglamento. Esta decisidon se notificara personalmente al trabajador investigado dejando
constancia escrita del hecho o enviandola por correo certificado a la direccién registrada
en la hoja de vida de este.

. La determinacién tomada por el investigador delegado puede ser impugnada dentro de
tres (3) dias habiles siguientes contados a partir de la notificacion de la decision, mediante
escrito debidamente motivado dirigido al investigador delegado, quien una vez lo reciba,
lo remitira al Gerente General de THISSA DIGITAL S.A.S , para que resuelva lo que en
derecho corresponda.

. EI Gerente General o su delegado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes,
resolvera el recurso, mediante escrito debidamente motivado. Contra esta decisién no
procede recurso alguno.

En el evento en que el sancionado no interponga los recursos, la decisién quedara en
firme.

PARAGRAFO PRIMERO. Los términos para iniciar la investigacién o para imponer las
sanciones, se contaran a partir del reintegro del trabajador a sus funciones en caso de
incapacidad, licencia, vacaciones o permiso.

O
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ARTICULO 85. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion
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del trdmite sefalado en este capitulo.

CAPITULO XX. RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 86. Los reclamos de los trabajadores se haran por escrito en forma comedida y
respetuosa primero ante su inmediato superior jerarquico, quien resolvera lo de su
competencia y se encargara de comunicar a la Oficina de Talento Humano o a quien
corresponda para que resuelva la situacion presentada.

Si el reclamante considera que no han sido atendidas sus quejas, la presentara en segunda
instancia ante la Oficina de Talento Humano y, en caso de ser necesario, procedera en ultima
instancia ante la Gerencia General (diferente del que aplica las sanciones en nombre de
este).

ARTICULO 87. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a los que
se refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo al cual se encuentren afiliados en el eventual caso en que el mismos existiere.

CAPITULO XXI. PRESTACIONES EXTRALEGALES

ARTICULO 88. En THISSA DIGITAL S.A.S S no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias, salvo que conceda la empresa en virtud de las actas de su maximo
organo social o quine haga sus veces. Estas ultimas sélo tendran la vigencia que en dichas
actas se estipule, debiendo determinar explicitamente el periodo de aplicacion y en caso
contrario regiran hasta cuando la Junta Directiva las revoque.

CAPITULO XXII. TELETRABAJO

ARTICULO 89. FINALIDAD. THISSA DIGITAL S.A.S , promovera el trabajo en las distintas
modalidades. De esta forma se entendera el teletrabajo como una forma de organizacion
laboral, que consiste en el desempeino de actividades remuneradas utilizando como soporte
las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), para el contacto entre trabajador y
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empleador sin que se requiera de esta forma la presencia fisica del primero en un sitio
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especifico de trabajo.

ARTICULO 90. REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS CONTRATOS DE
TELETRABAJO. THISSA DIGITAL S.A.S , incluira, ademas de los establecidos en la ley,
lossiguientes requisitos en los contratos de trabajo de los teletrabajadores:

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

2. Los dias y horarios en los que el teletrabajador realizara sus actividades con el fin de
determinar la responsabilidad en los eventos en que se generen accidentes de trabajo y a
su vez evitar el desconocimiento de la jornada maxima de trabajo.

3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo en caso de
que se haya suministrado alguno.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe cumplir el teletrabajador.

ARTICULO 91. OBLIGACIONES ESPECIALES. Ademas de las obligaciones consagradas
en la ley, se entienden las siguientes obligaciones especiales que rigen el teletrabajo:

1. Todos los teletrabajadores deben estar vinculados al Sistema de Seguridad Social
Integral, estando radicada la obligacion de afiliacion en cabeza del empleador.

2. Las Administradoras de Riesgos Laborales, en coordinacion con el Ministerio de Trabajo,
deben promover la adecuacion de las normas referentes a la higiene y a la seguridad en
el trabajo a las caracteristicas propias del teletrabajo.

3. Cuando las actividades no impliquen gastos de movilidad del teletrabajador, no hay lugar
a que se reconozca auxilio de transporte.

4. El pago de horas extras, dominicales y festivos tendra igual tratamiento al de cualquier
otro empleado, si se puede verificar que el teletrabajador, a peticion del empleador,
trabaja mas del tiempo estipulado por ley.

CAPITULO XXIll. ACOSO LABORAL, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 92. Para efectos de este Reglamento, se entendera por acoso laboral toda
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conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de
THISSA DIGITAL S.A.S , un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

En el contexto de este articulo, 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
o0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracibn o evidente

arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

. Discriminacioén laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar

0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o

hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacién, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

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

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

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 93. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.
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b) Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
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intenso dolor.

¢) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus

consecuencias.
d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
comparfiero o subalterno.

g) Cualquier circunstancia de andaloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasién excusable, no se tendra en cuenta en el caso
de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 94. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:
a) Reiteracion de la conducta.
b) Cuando exista concurrencia de causales.

¢) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

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

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafno psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo.

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

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

ARTICULO 95. GRADUACION. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicara sin
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perjuicio de lo dispuesto en el Régimen Disciplinario de este Reglamento.
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ARTICULO 96. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos

por THISSA DIGITAL S.A.S 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 y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 97. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, THISSA
DIGITAL S.A.S, ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informar a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006 y resolucién 652 de 2012,
incluyendo campafias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

. Propiciar espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza

para la evaluacion perioddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior del empleador.

. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones laborales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en THISSA DIGITAL S.A.S que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere el empleador para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 98. Para los efectos relacionados con la busqueda 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
sefaladas por la ley para este procedimiento:

O
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1.

THISSA DIGITAL S.A.S tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por tres (3)
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representantes de los trabajadores y tres (3) representantes del empleador o su delegado,
con sus respectivos suplentes. Este comité se denominara “Comité de Convivencia
Laboral”, cuya conformacion y operacién se regiran por lo establecido en la ley 1010 de
2006, la resolucion 652 del 2012 y la resolucion 1356 de 2012, y en las demas normas que
las adicionen o modifiquen.

. EI Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de THISSA DIGITAL S.A.S en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, a través de la Oficina de Talento Humano, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

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

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

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de THISSA DIGITAL
S.AS

Atender las comunicaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

. Son funciones del Comité de Convivencia Laboral, ademas de las establecidas en el
numeral anterior, las siguientes:

. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que

O
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puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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. 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 empresa privada.

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

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

. 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.

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

. 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 Gerencia General, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

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

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
THISSA DIGITAL S.A.S

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
Gerencia General.

. Este comité se reunira ordinariamente por lo menos una vez cada tres (3) meses,
designara de su seno un Coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de

O
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evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al
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analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral.

5. Las denuncias y/o quejas de conductas constitutivas de acoso, asi como las sugerencias
de mejora o prevencion de dichas situaciones, deberan ser formuladas por los
trabajadores mediante comunicacién suscrita dirigida al Comité de Convivencia Laboral,
incluyendo razones claras, ciertas, especificas, pertinentes y suficientes, para que se
tomen acciones o decisiones correspondientes a la competencia de cada uno de ellos.

6. 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 las 6ptimas relaciones
laborales; si fuere necesario formulara las recomendaciones que estime indispensables v,
en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

7. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a la Gerencia General,
para que adelante los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido
para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

8. 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
resolucion 652 del 2012.

ARTICULO 99. TRATAMIENTO SANCIONATORIO AL ACOSO LABORAL. El acoso laboral,
cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como falta disciplinaria grave, de las contempladas en este Reglamento.

2. Como terminaciéon del contrato de trabajo sin justa causa del trabajador que haya
cometido conducta demostrada y persistente de acoso laboral, cuando haya dado lugar a
la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador afectado, regido por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la indemnizacion en los términos del
articulo 64 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

3. Con sancién de multa de hasta diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes
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para la persona que lo realice, a criterio del Comité de Convivencia Laboral.

4. Con la obligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las Aseguradoras de
riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el
acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta THISSA DIGITAL S.A.S , si se demuestra
que ocasiono el acoso laboral o lo tolerd, sin perjuicio a la atenciéon oportuna y debida al
trabajador afectado antes de que la autoridad competente dictamine si su enfermedad ha
sido como consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las demas acciones
consagradas en las normas de seguridad social para las entidades administradoras frente
a la empresa.

5. Con la presunciéon de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del
trabajador afectado y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

6. Como justa causa de terminacidon o no renovacion del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de
trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO PRIMERO. Los dineros provenientes de las multas impuestas por acoso
laboral se destinaran al presupuesto de THISSA DIGITAL S.A.S , empleado al cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 97 de este Reglamento, y sera cobrada mediante descuento de
noémina, en las condiciones determinadas por el Comité de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. Durante la investigacion disciplinaria o el juzgamiento por
conductas constitutivas de acoso laboral, el funcionario que la esté adelantando podra
ordenar motivadamente la suspensioén provisional del trabajador que la ocasione, en los
términos establecidos en este Reglamento en cuanto a la escala de faltas y sanciones
disciplinarias se refiere, siempre y cuando existan serios indicios de actitudes retaliatorias en
contra de la posible victima.

ARTICULO 100. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso
laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

1. Careceran de todo efecto la terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion
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de la victima del acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos,
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correctivos y sancionatorios consagrados en el presente Reglamento, cuando se profieran
dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando THISSA
DIGITAL S.A.S , o la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la
ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley, este Reglamento, las convenciones
colectivas de trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata este Reglamento y la legislacién
aplicable.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral 1° no regird para los despidos
autorizados por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones
disciplinarias que dicte THISSA DIGITAL S.A.S , como consecuencia de procesos iniciados
antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 101. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando la queja de
acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, a juicio del Ministerio Publico
o del Juez Laboral Competente, se impondra una sancion de multa entre medio y tres (3)
salarios minimos legales mensuales.

Igual procedimiento se adelantara contra quien formule mas de una denuncia o queja de
acoso laboral con base en los mismos hechos.

Los dineros recaudados por tales multas se destinaran exclusivamente a premios o reglaos
para los trabajadores.

ARTICULO 102. CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis (6)
meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia este
Reglamento.

CAPITULO XXIV. REGLAMENTO DE ENCARGOS

ARTICULO 103. Hay encargo cuando la Oficina de Talento Humano y/o quien haga sus
veces designa por escrito temporalmente a un empleado para asumir total o parcialmente las
funciones de otro cargo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose
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0 no de las propias de su cargo.

ARTICULO 104. Cuando se trate de vacancia temporal, el encargado de otro empleo solo
podra desempenarlo durante el término de esta, y en caso de definitiva hasta por el término
de tres meses, vencidos los cuales, el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

Al vencimiento del encargo, quien lo venia ejerciendo cesara automaticamente en el
desempefo de las funciones de este y recuperara la plenitud de las del empleo del cual es
titular, si no lo estaba desempefiando simultaneamente.

ARTICULO 105. El empleado encargado tendra derecho al sueldo de ingreso sefialado para
el empleo que desempefa temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular.

CAPITULO XXV. SARLAFT Y SICOF

ARTICULO 106. CONDUCTAS VIOLATORIAS DEL SARLAFT Y SICOF POR PARTE DE
EMPLEADOS Y DIRECTIVOS. Se entenderan como conductas violatorias del sistema de
lavado de activos y financiacion del terrorismo, las siguientes:

e Abstenerse de detectar y analizar operaciones inusuales o reportar operaciones
sospechosas de afiliados o usuarios con los cuales exista vinculacién familiar,
participacion econdmica, o relaciones de amistad; y en general con cualquier
actividad definida en el Manual SARLAFT y en la politica SICOF.

e Proceder de manera fraudulenta y de mala fe.

e |Intervenir en actos simulados, operaciones fraudulentas o que tiendan a ocultar,
distorsionar o manipular la informacion de la entidad o sus accionistas, en perjuicio de
THISSA DIGITAL S.A.S

e Intervenir o participar de forma directa o indirecta en arreglos indebidos en las
instituciones u organismos publicos, en otra entidad o entre particulares.

e Demorar de manera injustificada la realizacion de operaciones propias de su cargo, o
de las que les han sido encomendadas por superiores, en detrimento de los intereses
de la entidad o sus accionistas.

e Realizar u omitir actuaciones o de evitar el suministro de informacién tendiente a
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favorecer, perjudicar o lesionar a una persona.

e Aprobar o improbar operaciones activas, pasivas de la entidad con fundamento en
sentimientos de amistad o enemistad por parte de quien tiene en sus manos la
capacidad de decidir.

e Participar, decidir, o sugerir la decision, en operaciones o servicios a favor de terceros
con los que sostengan negocios particulares o tengan vinculaciones familiares.

e Aceptar regalos y atenciones desmedidas, o tratamientos preferenciales de terceros
que tiendan a recibir o a esperar reciproco tratamiento.

e Incumplir con los procedimientos y funciones a cargo de los trabajadores con
respecto al SARLAFT.

ARTICULO 107. DENUNCIAS. THISSA DIGITAL S.A.S , adelantara las acciones
conducentes para que se sancione penal, administrativa y laboralmente cuando fuere
necesario a los directivos y trabajadores que directa o indirectamente faciliten, permitan o
coadyuven en la utilizacion de THISSA DIGITAL S.A.S , como instrumento para la
realizacién de lavado de activos y financiacion del terrorismo.

PARAGRAFO. El Manual SARLAFT serd anexo y la politica SICOF haran parte integral del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XXVI. CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 108. El trabajador debera aguardar absoluta reserva de la informacién que le
sea suministrada durante el desarrollo de sus funciones laborales o con ocasion de éstas,
como, politicas, procedimientos u operaciones que le sean suministrados, que le sean dados
a conocer 0 a los que tenga acceso.

ARTICULO 109. Para efectos del presente titulo, se considera Informacién confidencial,
cualquier informacién que reciba el trabajador en desarrollo de su cargo y funciones, tanto de
propiedad de THISSA DIGITAL S.A.S como informacion que la haya recibido de terceros,
incluyendo, sin limitacion, cualquier informacién de caracter legal, contable, tributario, técnico,
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tecnoldgico, financiero o comercial de la entidad, de los accionistas y/o contratantes de ésta.

ARTICULO 110. En atencién a que con Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la protecciéon de datos personales”, en concordancia con lo
dispuesto por el Decreto Reglamentario 1377 de 2013; THISSA DIGITAL S.A.S | es
responsable del tratamiento de la informacion (Recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion y supresion de datos personales y datos sensibles, los cuales seran incluidos en
las distintas bases de datos de manejo en funcién de sus obligaciones), el trabajador debera
garantizar la politica de integridad y proteccion de datos establecida por THISSA DIGITAL
S.A.S e igualmente, no pondra en peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion que maneja THISSA DIGITAL S.A.S , y/o las empresas con las que ésta
mantiene relaciones comerciales.

CAPITULO XXVII. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 111. No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CAPITULO XXVIIl. PUBLICACIONES

ARTICULO 112. Una vez se cumpla el procedimiento de socializacién del presente
Reglamento de que trata la ley 1429 de 2010, el empleador publicara el presente reglamento
del trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos.

CAPITULO XXIX. VIGENCIA

ARTICULO 113. El presente Reglamento entrara a regir inmediatamente a su publicacion, la
cual se realizara en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XXX. DISPOSICIONES FINALES

O
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ARTICULO 114. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido THISSA DIGITAL S.A.S

CRISTHIAN FERNANDO ROJAS
IGLESIAS

MELISSA PAOLA VARGAS CERVANTES

GERENTE

SUB GERENTE

THISSA DIGITAL S.A.S

THISSA DIGITAL S.A.S

Elaborado:

Revisado

Aprobado

Coordinacion Juridica

Coordinador de Calidad

Gerente

Fecha: 01/12/2024

Fecha: 01/12/2024

Fecha: 01/12/2024
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