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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de Trabajo es establecido por VALUESKIES HOLDING S.A.S,
domiciliada en la Calle 93B # 17-25 Oficina 403, en la ciudad de Bogotd D.C. A sus
disposiciones queda sometida a la empresa como sus trabajadores. Este reglamento hace
parte integral de todos los contratos y convenios individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO | )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1: La persona que aspire a desempefar un cargo en VALUESKIES HOLDING S.A.S
deberd participar en el proceso de seleccion y contratacion establecido internamente,
ajustado a las politicas y procedimientos establecidos para dicho proceso, aportando los
siguientes documentos en su totalidad.

a) Hoja de vida debidamente actualizada

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania, por ambas caras.

c) Fotocopia del carné de la EPS

d) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por un médico senalado por la empresa
o el aspirante, el cual podrd exigir los exdmenes de laboratorio que a su juicio requiera,
los cuales serdn sufragados, y podrd exigir los exdmenes de laboratorio que a su juicio
requierq, los cuales serdn sufragados por el empleador. No se exigird la prueba del V.I.H
(Articulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la prueba de embarazo, salvo que la labor a
desempenar sea de alto riesgo para la madre o bebé. (Articulo 43 de la Constitucion
Nacional y Convenio 111 de la O.I.T), nila Abreu grafia Pulmonar (Resolucion 13824 de
1989).

e) Certificacion de la afiliacion al fondo de pensiones.

f) Fotocopia del diploma de grado y acta (autenticadas)

g) Fotocopia autenticada de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios,
congresos, Cursos, entre otros).

h) Dos referencias personales por escrito

i) Certificacion laboral anterior (aplica solo para cargos donde sea necesario
experiencia laboral)

i) Una certificaciéon bancaria, donde desee que su ndbmina se consigne

k) Fotocopia de la libreta militar

|) Fotocopia de la tarjeta profesional, de ser el caso.

m) Foto digital tamano postal en blanco y negro, formato JPG

n) Dos fotos a color tamano cédula

o) Breve resumen en inglés y espanol (BIO) experiencia laboral (enviarlo al email
laura.ramirez@valueskies.com)

p) Pasado judicial
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g) Antecedentes disciplinarios (pdgina de la Procuraduria)

r) Visita ala empresa por parte de Universidades o autorizacion de estas, para convenios
estudiantiles.

s) Certificado o comprobante de vinculacion con Universidad (estudiantes)

SI ES CASADO (A)
t) Fotocopia de la cédula de ciudadania del esposo (a)
u) Partida de matrimonio — inscripcion caja de compensacion

SI TIENE HIJOS MENORES DE EDAD
v) Fotocopia del registro civil o tarjeta de identidad
w) Certificado de escolaridad (para ninos mayores de 5 anos)

CAPITULO II
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2: La empresa, una vez admitido el aspirante, podrd estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y, por parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Arficulo 76 C.S.T).

ARTICULO 3: El periodo de prueba serd de méximo (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el periodo de prueba serd la quinta parte
del término inicialmente pactado para el respectivo contrato. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de tfrabajo sucesivos, no es vdlida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Arficulo 7 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 4: Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualgquier momento vy sin previo aviso. Los trabajadores en periodo de
prueba gozardn de todas las prestaciones (Articulo 80 C.S.T.).

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 5: Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores fienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado
en dominicales y festivos (Arficulo 6 C.S.T.).

CAPITULO IV
CONVENIOS UNIVERSITARIOS

ARTICULO 6: Los estudiantes universitarios deben estar cursando el semestre de prdctica y/o
cumpliendo el desarrollo del pensum de su carrera profesional. Los estudiantes deberdn
ejercer actividades que guarden relacion con su formacion académica.
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CAPITULO V
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7: La jornada laboral serd de lunes a viernes en el siguiente horario, de 9:00 a.m. a
6:00 p.m.

PARAGRAFO UNO: Estdn excluidos de la regulacién de jornada laboral los trabajadores que
se desempenen en cargos de gerenciamiento y direccion.

PARAGRAFO DOS: VALUESKIES HOLDING, se reserva el derecho de modificar en cualquier
momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus necesidades o
con las condiciones sociales del momento.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 8: El reconocimiento vy liquidacién de horas extras, trabajo ordinario y nocturno,
serdn efectuados de conformidad con lo senalado en el Codigo Sustantivo del Trabagjo,
Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50 de 1990, Ley 789 de 2002, y demds normas
concordantes o aquellas que lo modifiqguen o adicionen.

) CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTPICULO 9: Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladard al lunes
en los casos establecidos por la ley.

PARAGRAFO UNO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrd derecho alaremuneracion del descanso dominical en proporcidn al tiempo laborado
(Ley 50 de 1990. Art. 26 numeral. 5°).

PARAGRAFO DOS: El reconocimiento y liquidacién del tfrabajo dominical y festivo, serd
efectuado de conformidad con lo senalado en el Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 789 de
2002, Ley 50 de 1990. Ley 51 1983, y demds normas concordantes o aqguellas que lo
modifiquen o adicionen.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 10: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios a la empresa durante un
(1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles de vacaciones remuneradas (Articulo 186
numeral 1° C.S.T.).

ARTICULO 11: El trabajador tiene la responsabilidad de solicitar, por lo menos con quince (15)
dias de anticipacion, el periodo de vacaciones, las cuales deben ser autorizadas de manera
escrita por el jefe directo.

PARAGRAFO UNO: Es de responsabilidad del trabajador diligenciar el formato de solicitud de
vacaciones y llegar a cabo el frdmite correspondiente.

ARTICULO 12: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho areanudarlas (Arficulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 13: No se compensardn vacaciones en dinero, excepto aquellas que el Ministerio
de Trabajo autorice. En el evento en que el contrato de trabajo termine sin que el trabajador
hubiere disfrutado vacaciones, la compensacidén de estas en dinero procederd por un ano
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso, para la
compensacion de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador (Articulo 189 C.S.T. Articulo 20 de Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 14: En todo caso, el frabajador gozard anualmente, de seis (5) dias libres, los cuales
no podrdn efectuarse de manera continua ni acumulable.

PARAGRAFO UNO: Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones,
hasta por 2 anos. La acumulacidon puede ser hasta por 4 anos, cuando se frate de
trabajadores técnicos, especializados y de confianza (Articulo 190 C.S.T.).

ARTICULO 15: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn,
para la liquidaciéon 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 liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 16: VALUESKIES HOLDING llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina
y la remuneracion de estas (Articulo 5° Decreto 13 de 1967).

CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 17: La empresa concederd a sus trabajadores los siguientes permisos necesarios:
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a) Para el ejercicio del derecho al sufragio

b) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada

c) Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente

d) Para asistir al entierro de sus familiares cercanos o companeros, para lo cual se deberd
avisar con la debida oportunidad a la empresa.

La concesion de los permisos estard sujeta a las siguientes condiciones:

La autorizacién de permisos que requiera el trabajador la tramitard ante su jefe inmediato,
con la debida anticipacion. Salvo convencidon en contrario, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabagjo
efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcidon de la empresa (numeral sexto,
Articulo 57 C.S.T.).

En caso de licencia por luto, se aplicard lo dispuesto el numeral 10° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. Se concederd al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea sumodalidad de confratacion o de vinculacion laboral.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta 30 dias siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO UNO: Para efectos del presente reglamento, se entfienden por calamidad
domestica los siguientes hechos:

a) Atencion por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del companero
permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos Ultimos convivan bajo
el mismo techo con éste, o sean viudos

b) Los deberes naturales y los hechos catastroficos, fortuito o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal
el compuesto por conyuge o companero permanente y familiares hasta el 2° grado de
consanguinidad (padres; abuelos; hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos
adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo el mismo techo con el trabajador,
con fodo cuanto se trate de un accidente o enfermedad comun o profesional, sufrida
por el trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad
social, no se aplicard lo relativo a la calamidad doméstica.

La licencia de paternidad por ocho (8) dias hdbiles, solo opera para los hijos nacidos del
codnyuge o companera permanente.

PARAGRAFO DOS: Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el trémite
del permiso, procederd el despido con justa causa.
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CAPITULO X
SALARIO, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODO QUE LO REGULAN

ARTICULO 18: Formas v libertad de estipulacion

VALUESKIES HOLDING vy el trabajador pueden convenir lioremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, labor contratada, o a destajo y por
tareaq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.

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

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

El frabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se enfienda terminado su confrato de frabajo (Articulo 18 Ley 50 de 1990). También se puede
pactar que una parte no sea salario.

PARAGRAFO UNO: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios pactados, las
prestaciones, vacaciones o indemnizaciones que se causen a favor del trabajador, o
cualquier ofra suma que la empresa, le debiere al empleado se pagard directamente a
través de una consignacion o transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros o
corriente a nombre del empleador.

ARTICULO 19: El salario se pagard directamente a la cuenta del trabajador.

) CAPITULO XI ]
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO Y RIESGOS
LABORALES

ARTICULO 20: VALUESKIES HOLDING implementard el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
en el frabajo senalado en los Decretos 1443 del 1 de Julio de 2014 y 472 de 2015 y en las
demds normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.
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ARTICULO 21: Los servicios médicos que requieran 1os trabajadores se prestardn por la
empresa prestadora de salud (E.P.S) a través de la IPS, o por la administradora de riesgos
laborales ARL, a través de la I.P.S. ala cual se encuentre dfiliado el tfrabajador. En caso de no
afiliacion o suspension del servicio por causas no atribuibles al empleador, los servicios serdn
a cargo del empleado, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 22: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede confinuar o no en el frabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que
se haya ordenado, su inasistencia al tfrabajo se tendrd como injustificada para los efectos a
que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO UNO: Los trabajadores deben someterse a los exdmenes médicos y seguir las
instrucciones de tfratamiento que ordene el médico que los haya examinado. De igual forma,
deberdn someterse alos exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos requieran la empresa en determinados casos.

ARTICULO 23: El trdmite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad, licencias de
maternidad y paternidad, estd a cargo Unica y exclusivamente del empleador (Decreto Ley
19 del 10 de enero de 2012)

ARTICULO 24: En caso de accidente de trabajo, graves o mortales, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador o a quien haga sus veces, ordenard
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomarda todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denuncidndolo en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994, ante la EPS, ARL y Direccion Territoriales del Ministerio del Trabajo. (Decreto 472
de 2015). Todo accidente de trabagjo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa
serd informado a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de
salud.

CAPITULO XII
DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTPICULO 25: Son deberes de los trabajadores de VALUESKIES HOLDING los siguientes:

a) Leer e interiorizar la mision, vision y valores de la empresa, asi como 10s principios éticos
y morales.

b) Anteponer los principios éticos, morales y profesionales al cumplimiento de sus metas
laborales y administrativas.
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c) Respeto y buen trato tanto a sus superiores como a sus companeros de trabagjo.

d) Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el ejercicio de sus
funciones.

e) Procurar armonia con sus superiores y companeros de frabajo, en las relaciones
personales y en la ejecuciéon de labores.

f) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciéon en
el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

h) Hacer uso de sus derechos para realizar observaciones, reclamos y solicitudes a que
haya lugar por conducto del respectivo superior, de manera comedida y respetuosa.

i) Recibir y aceptar érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el frabajo,
con su verdadera intencidén que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

i) Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la empresa; sin perjuicio de que la
empresa, segun sus necesidades, pueda mantenerse o cambiar los honorarios de
trabagjo.

k) Atender las medias y precauciones que le indique su respecto jefe para el manejo de
los equipos y elementos de trabajo.

l) Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa cComo en su persona.

m) Evitar que terceras personas utilicen informacion confidencial, materiales, elementos
de trabajo, enseres, mobiliario, equipos electronicos, utensilios de oficina y, en general,
los muebles e inmuebles del lugar donde desempenen sus funciones, que estén al
servicio o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto para uso exclusivo de sus
empleados.

n) Guardar reserva absoluta en relacién a los Manuales de Procedimientos, programas
de sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o administrativos de la
empresa de cualquier indole o que estén relaciones con los socios, usuarios o
conftratistas.

o) Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas vy
procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de la
empresa. Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que
hacen parte de cada proceso o subproceso.

p) Hacer uso adecuado y exclusivo para el frabajo de los medios tecnoldgicos como
Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

g) Administrar de manera adecuada los recursos, es decir, de forma seria, segura,
rentable, eficiente y sostenible.

CAPITULO XIII
] ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 26: El organigrama de la empresa es el siguiente:
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ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

............................................. .
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Coordinador Coordinador Coordinador Coerdinador Coordinador

Granada Guaviare Montes Maria Chitaraque

‘Comunicacién

Asistente Asistente Asistente Asistente
Granada Guaviare Montes Maria Chitaraque

_____________________________________ PASANTES [T T g g gy S S S S M

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los tfrabajadores el Presidente & Director Ejecutivo como el Gerente de Asuntos
Corporativos.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA VALUESKIES HOLDING

ARTICULO 27: Son obligaciones de VALUESKIES HOLDING las siguientes:

a) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y elementos necesarios para la realizacion de las labores

b) Brindar a los frabajadores elementos adecuados de proteccidon contra accidentes y
enfermedades laborales.

c) Prestarlos primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

d) Pagarlaremuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

e) Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creencias, sentimientos,
género, raza y convicciones.

f) Dar al frabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado. Igualmente, si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de retiro y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerard que el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
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el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el
médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

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

h) Conservar el empleo 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 producird efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

ARTICULO 28: Se prohibe a VALUESKIES HOLDING lo siguiente,

a) 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 éstos, para
cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

b) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los arficulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo de
Trabagjo.

c) Las cooperativas y el fondo de empleados pueden ordenar retenciones hasta del
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.

d) Los bancos, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, pueden ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

e) En cuanto a la cesantia y pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo enlos casos establecidos en el articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

f) En el evento en que los empleados se organicen para formar un fondo de ahorro
tomado de sus ingresos laborales, la empresa podrd hacer los descuentos de sumas
dineros previamente autorizados por éstos, para ser entregados, en la forma indicada
al responsable de la administracion del fondo de ahorro.

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

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

i) Imponer alos trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

k) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sifios.

[) Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabagjo, signos convencionales que tfiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que
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se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los frabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

m) Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera, ademds de incurrir en sanciones
legales, deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de estos serd imputable a aquél y les dard
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

n) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.ST).

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL TRABAJADOR

ARTICULO 29: Son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

a) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de
este reglamento, acatary cumplirlas érdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la empresa o sus representantes, segin el orden jerdrquico establecido.

b) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a
sus clientes, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato
o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

c) Conservary restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que
les hayan facilitado para el correcto desempeno de sus funciones.

d) Guardar rigurosamente la moral y el respeto en las relaciones con sus superiores y
CoOmMpaNneros.

e) Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes
para evitar danos y perjuicios, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

f) Informary prestarla colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o amenacen las personas o los enseres de la empresa.

g) Mantener actualizada la informacion sobre la direccion exacta de residencia, niUmero
telefonico, celular, email. En consecuencia, cualquier comunicacion que se envié al
trabajador se entenderd vdlidamente enviada y noftificada a este si se remite a la
direccién registrada.

h) Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de tfrabajo al desempeno de las
funciones que les han sido encomendadas.

i) Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las érdenes e instrucciones sobre el
manejo de equipos electronicos y elementos suministrados, a fin de evitar accidentes,
danos y pérdidas de cualquier indole para la empresa.

i) Reportar al jefe inmediato cualquier error, dano, deterioro, falla o accidente que
ocurra con los equipos a su cargo.

k) Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para labores de Ila
Empresa. Si se le provee un equipo de comunicacion movil, deberd usarlo en asuntos
laborales y personales, sin exceder el plan de consumo asignado.
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l) Someterse a los requerimientos y registros indicados por la empresa, en la forma, dia y
hora senalados por ella para evitar sustracciones u otras irregularidades.

m) Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después
de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar cualquier hecho delictuoso.

n) Ejecutar el contrato de frabajo de buena fe, con honestidad, honorabilidad y
poniendo al servicio de la empresa toda su atencion y capacidad normal de trabagjo.

0) Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demds derechos de cardcter laboral de las sumas pagadas
demds, ya sea por error o por cualquier otra razdn lo mismo que los préstamos que por
cualquier otro motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

p) Atenderlas actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las prdcticas
y los tfrabajos que le impongan. Asistir de manera activa a las charlas y actividades del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

g) Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y entrenamiento
organizados por la empresa dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo
acuerdo entre la empresa y el frabajador.

r) Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de trabagjo.

ARTICULO 30: Se prohibe a los trabajadores de VALUESKIES HOLDING

a) Sustraer de la empresa los Utiles o elementos de tfrabajo, estudios, conceptos, e
informacioén reservada o privilegiada, soportes o aplicaciones.

b) Presentarse al frabajo en estado de embriaguez, con tufo o resaca o bajo la influencia
de narcotico o de drogas enervantes y fumar dentro de las dreas de la empresa.

c) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

d) Faltar al frabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de frabagjo.

e) Usarlos Utiles, equipos o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (Articulo 60 C.S.T).

f) Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

g) Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa.

h) Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir drdenes e instrucciones de
los superiores.

i) Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o companeros de frabajo y ocultar el hecho.

j) Originarrinas, discordias o discusiones con ofro tfrabajador de la empresa, o tomar parte
en tales actos dentro o fuera de la misma.

k) Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del jefe inmediato.

[) Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la empresa en su
beneficio personal o de terceros.

m) Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacidon de la empresa, informacion
confidencial o laboral de la empresa, datos relacionados con la organizacion,
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produccidén, o con cualquiera de los documentos que hayan sido de su conocimiento
o alos que haya tenido acceso en razdn a sus labores.

n) Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad
de la empresa con fines personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

o) Usarlos elementos de tfrabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o permitir
que se destinen a fines diferentes de su objeto.

p) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de
sus companeros de trabajo, superiores, terceras personas o readlizar actos que
amenacen o perjudiquen los elementos de frabajo o instalaciones.

q) Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de
bienes y servicios para la empresa.

r) Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo relacionados con
las funciones propias de su empleo.

s) Presentar, para la admision en la empresa o para cualquier efecto documentos falsos,
incompletos enmendados o no cenidos a la estricta verdad.

t) Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios
o0 nombre de la empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

u) Destruir, danar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros, que le
hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse confidenciales,
sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

v) Retirar informacion digital o virtual de la empresa, sin autorizacion escrita del jefe
inmediato.

w) Infroducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o informacion ajena
a la empresa que puedan afectar de cualquier manera los informes o equipos; que
constituyan una infraccion a las normas de propiedad intelectual.

x) Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia
oforgada por la misma en los férminos de ley.

PARAGRAFO UNO: La violacidn por parte del trabajador de las prohibiciones especiales
enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dard lugar a la terminaciéon del contrato de trabajo
con justa causa por parte de la empresa.

CAPITULO XVI
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 31: Ademds de las causales establecidas en la ley, decretos y demds normas que
regulen la materia, las faltas enumeradas a continuacion, se consideran como graves, y
dardn lugar a la cancelaciéon por justa causa del contrato de trabajo, asi:

Por parte de VALUESKIES HOLDING

1. Todo engano por parte del empleado, consistente en la presentacion de certificados
falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en la empresa, o posterior
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a su ingreso o retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de esta,
bien para el empleado u otra persona.

2. Relacionar cobros de vidticos, gastos de vigje que no correspondan a la realidad, en
beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los
mismos una destinacion diferente.

3. Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o hacer mal
uso de ellas.

4. Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el sitio de trabajo o dentro de las
instalaciones de la empresa.

5. Redlizar trabajos, actividades no asignadas por la empresa, revelar informacion de
cardcter reservado o confidencial que el empleado conozca por razdn de su trabajo
o vinculacion a la empresa, atender sin justificacion, durante las horas de trabajo
asuntos diferentes a los que le sean asignados.

6. Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa, manuales,
programas (software) y documentos de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta,
o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

7. Destruir, danar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de trabajo, Utiles,
documentos asignados a su cargo o de los demds empleados o terceros, o hacer mall
uso de ellas.

8. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes
para evitar danos o perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos
en los informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten o que requieran 10s
superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan en consideracion
a dicha inexactitud.

9. Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del
trabajador, equipos, informacion, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la
empresa.

10.Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de trabajo de
empleados o terceros o preparar, parficipar, ocultar o cometer actos delictuosos o
contfravenciones que afecten o pongan en peligro las personas o los bienes de la
empresa.

11.Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de las
instalaciones de la empresa, en contra de los empleados, jefes, sus familiares, guardas
de seguridad, clientes y proveedores o protagonizar rinas, coaccionar, desafiar, injuriar
a los trabajadores o a terceros.

12.Enganar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o
auxilios monetarios.

13.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se
participe en ellas o no.

14.Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa, sus servicios,

sus jefes y sus empleados.
15. Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y principios
organizacionales, politicas y procedimientos establecidos por la empresa, en las relaciones con
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sus superiores empleados, clientes, proveedores, socios y en general, con cualquier persona o
entidad con la que la empresa tenga relacion

16. Negarse, sin justa causa, a cumplir ordenes de su jefe o suspender su ejecucion.

17. El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa suficiente, por tercera vez en una
misma semana y a juicio del empleador.

18.No asistir al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la jornada completa, por
tercera vez al mes sin excusa suficiente.

19. Ausentarse del trabajo sin haber realizado el fradmite de permisos correspondientes. Por
tres dias al mes de manera seguida o intermitente.

20.Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones
de la empresa y en representacion de la misma, que comprometan o afecten la
imagen y el buen nombre de ésta.

21.Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi como dar a conocer la clave
personal de acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de cajas
de seguridad a terceros o a personal no autorizado.

22.Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

23.Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso laboral.

24.Violar las normas del presente reglamento interno de trabagjo.

25.Violar gravemente sus obligaciones.

26.La revelacion de secretos o de informacion reservada a terceras personas, la cual
corresponda a la empresa, o de sus proveedores, accionistas, directivos, empleados,
aliados, socios, a modo propio o cuando la solicitud de revelacidon no provenga de un
requerimiento de informacion debidamente formulado a la empresa por parte de la
autoridad judicial o administrativa competente.

27.0mitir, desconocer, contrariar o incumplir los procedimientos, canales internos y
términos establecidos por la Ley y ValueSkies Holding, respecto de la prevencion de
Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo, especialmente cuando tales
conductas tengan que ver con dar respuesta a los requerimientos de informacion que
hagan a la empresa las autoridades competentes, asi como todas aquellas que
realicen la Revisoria Fiscal, en ejercicio de las labores que se encuentren relacionadas
con los temas de Lavado de Activos y Financiaciéon del Terrorismo.

28.Aceptar o solicitar préstamos especiales, ayuda econdmica o ddadivas proveedores,
empleados o terceros a cambio de favores o tratamientos especiales en la prestacion
del servicio, como la exoneracion de la obligaciéon de diligenciar los formularios de
vinculacion y tfransacciones en efectivo, sin tener las correspondientes atribuciones.

29.0mitir informacion sobre un hecho observado, o noticia escuchada o leida, que
permita determinar la inconveniencia de vincular o mantener como empleado,
proveedor, stakeholders a alguna persona natural o juridica, por la realizaciéon o
participacion en actividades delictivas.

30.No reportar operaciones o actividades sospechosas.

31.Facilitar o permitir la realizacion de actividades irregulares o llicitas.
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Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las condiciones de
trabagjo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el
empleador contra el empleado o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio,
o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes de la
empresa con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualguier acto de la empresa o sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador, en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico, sin razones vdalidas, por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia de la empresa, sin razones vdlidas, de la prestacion de un servicio distinto
o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

PARAGRAFO UNO: La falta grave dard lugar a la terminaciéon del contrato de trabajo por
justa causa. Igualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se faculta al empleador
para dar por terminado el contrato de trabagjo.

PARAGRAFO DOS: Habrd lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa
cuando el empleado incumpla en forma grave cualquiera de sus obligaciones o viole
algunas de las prohibiciones establecidas en la Ley, en el presente reglamento, en el contrato
de trabajo o en los Otrosi

PARAGRAFO TRES: Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa causa,
pues también tendrdn aplicacion las que se desprendan de las normas legales.

ARTICULO 32: En caso de terminacidn unilateral del contrato de trabagjo sin justa causa
comprobada, por parte de la Empresa, o si ésta da lugar a la terminacion unilateral por parte
del empleado por alguna de las justas causas contempladas en la Ley, la empresa pagard
al empleado las indemnizaciones del caso, de acuerdo con la Ley.

CAPITULO XVII
ACASO LABORAL ]
RECLAMOS/QUEJAS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 33: Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de Director Corporativo & Comunicacion, quien los oird y resolverd en
justicia y equidad.
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ARTICULO 34: SOBRE EL ACOSO LABORAL, para efectos del presente reglamento de trabajo,
se entenderd por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
trabajador por parte de su empleador, un jefe o superior jerarquico, un companero de
trabajo, o un subalterno, encaminada a infundir miedo, terror y angustia a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el frabajo o inducir a la renuncia de este.

PARAGRAFO UNO: Modalidades. El acoso laboral puede darse bajo estas modalidades
generales.

1. Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica y moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempend como empleado o trabajador, toda
expresion verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad moral o los
derechos a la intimidad y el buen nombre y quienes participen en una relacion de
trabajo o fodo comportamiento tendiente a menos cavar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

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

5. Inequidad laboral. Asignaciéon de funciones a menosprecio del frabajador

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

ARTICULO 35: Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que haya acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:
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a. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

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

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados en
presencia de los companeros de frabagjo.

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros
de trabagjo.

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

f. La descalificacion humilante y en presencia de los companeros de frabajo de las
propuestas u opiniones.

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.

h. La alusion publica a hechos pertenecientes a la infimidad de la persona.

i. La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente ala necesidad técnica de la empresa.

j. La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada
o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en los dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo de las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los
demds trabajadores empleados.

k. El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

I. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable para
el cumplimiento de la labor.

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

n. Envid de anénimos, llamadas telefonicas y mensajes virfuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

ARTICULO 36: Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

a. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre su subalterno.

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

c. La formulacién de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.
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d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o institucion
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o institucion.

ARTICULO 37: Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La empresa proveerd de
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo un
procedimiento interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes
involucradas, una vez se tfenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO UNO: El programa de conciliacién apoyo y conciliacion a la victima de acoso
laboral, contard con personal del comité de convivencia laboral el cual, mediante la puesta
en marcha del sistema de apoyo, buscard la correccion de tales situaciones y su prevencion
entfre el medio laboral restante.

El programa se estructura en cuatro (4) etapas:

- Primera etapa: Valoracién, entre las partes a saber, se concede un espacio de
expresion de cardcter confidencial. Cada participe, podrd expresar su posicion frente
a los hechos ocurridos. Estos se desarrollardn ante un Comité constituido por miembros
gue no se encuentren vinculados emocionalmente con ninguna de las partes.

- Segunda etapa: Esquematizacion, mediante la estructuracion de dindmicas
situacionales, andlisis temdaticos, valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion
en el dreq, se involucra tfanto al denunciado como al denunciante. En esta fase se
contemplan acciones y pautas que pueden enmendar danos causados.

- Tercera etapa: Conciliacién, entre las partes a saber, y después de desarrolladas las
técnicas propuestas se busca generar espacios de didlogo. El interés primario es
generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la
concientizacion de las dindmicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad
y derechos y deberes en los miembros de tal entorno.

- Cuarta etapa: Seguimiento, la empresa en su afdn por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los cdnones de la legalidad, busca que el individuo victima del
acoso laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios fisicos o a su psique. Para ello
cuenta con un programa de apoyo y orientacion post evento.

CAPITULO XVIII
CAPACITACIONES

ARTICULO 38: VALUESKIES HOLDING reconoce la necesidad de capacitar a sus trabajadores
en las labores que realizan, para lo cual presta apoyo y tiempo para el desarrollo de las
capacitaciones. Se promueve la participacion de los trabajadores en cursos relacionados
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con las dreas en las cuales se desempenan, con le objeto de elevar el nivel de los
profesionales.

PARAGRAFO UNO: Los trabajadores designados deben asistir y participar efectivamente en
los ciclos y programas de capacitacion elaborados por VALUESKIES HOLDING, o a los cuales
la Gerencia de Asuntos Corporativos considere participar.

CAPITULO XIX )
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ARTICULO 39: La informacién que reciban los empleados por parte de la empresa,
proveedores, socios, aliados es confidencial y de absoluta propiedad de VALUESKIES
HOLDING comprometiéndose y oblig&ndose a utilizar tal informacién Unica y exclusivamente
para el desarrollo de las funciones para las que es contratado(a). Asi mismo la informacion
que los empleados desarrollen en ejecucion de sus labores es confidencial y de absoluta
propiedad de VALUESKIES HOLDING

PARAGRAFO UNO: La participaciéon de los empleados a través de redes sociales (Facebook,
Instagram, Twitter, YouTube, Linkedin, foros de discusion, blogs, entre otras) se hard a titulo
estrictamente personal, salvo que, por razén de sus funciones, la empresa autorice publicar
a nombre de este. En ningUn caso se podrd hacer referencia a VALUESKIES a sus proyectos,
servicios o marca, cuando el contenido o finalidad de la publicacién no haya sido
previamente aprobada vy verificada por el Departamento Corporativo & Comunicacion.

ARTICULO 40: En el evento de que se produzca la terminacion de la relacion laboral, por
cualquier causa o motivo, los empleados se obligan y comprometen a hacer devolucion de
la totalidad de la documentacion, informaciéon, antecedentes, muestras, y materiales que se
le hubieren entregado para el desempeno de sus labores, asi como también se obliga vy
compromete a no divulgar ni a entregar a persona natural o juridica alguna, institucion,
asociacion, empresas o terceros, directa ni indirectamente, por cualquier medio, sea verbal,
escrito computacional, o de cualquier indole posible, ninguna informacion o antecedente
respecto de las operaciones, proveedores, negocios y/o actividades de la empresa, fuere
directa o indirectamente.

CAITULO XX
PUBLICACION

ARTICULO 41: Una vez aprobado el presente reglamento intemo de trabajo, VALUESKIES
HOLDING S.A.S surtird su publicacion de la siguiente manera:

A través del correo corporativo de cada uno de los trabajadores. De manera fisica al
trabajador una vez se firmen los contratos o convenios correspondientes.
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VALUESKIES HOLDING publicard, de conformidad con lo establecido en el articulo 41 del
presente reglamento interno de trabagjo y en la misma fecha informard a los trabajadores del
contenido de dicho reglamento el cual entrard a regir desde el momento de su publicacion
y conocimiento por parte de los empleados.

—

William Ramirez Moyano
Presidente & Director Ejecutivo

Actualizacion: noviembre 2018
Direccion Corporativa & de Comunicacion



