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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

BIOSERVICIOS S.A.S.

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la sociedad BIOSERVICIOS
S.A.S. con domicilio principal en la calle 65 a # 23 b — 122 Barrio Guayacanes en la ciudad
de Manizales, Caldas, la cual en adelante se denominara la Empresa, y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS tanto en el domicilio principal como en las diferentes dependencias que
funcionan, o que en el futuro se establezcan en el territorio nacional. Este reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que
se celebren, salvo estipulacion en contrario, la cual, sin embargo, sélo puede ser favorable
a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Y en aplicacion de lo que dispone el Titulo IV, Cap. |, principalmente el articulo 106 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el
articulo 107 de la misma norma, aplicara de forma complementaria a las disposiciones del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, el siguiente reglamento interno a nivel nacional, el cual ha
sido actualizado con fundamento en el Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes.
DEFINICIONES:

Reglamento interno de trabajo: norma reguladora de las relaciones internas de la
empresa con los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Horas extras: cantidad de tiempo que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS realiza
sobre su jornada de trabajo

Trabajo nocturno: trabajo en relacion de dependencia que se realiza de noche.
Medidas de seguridad: medidas de prevencién especial.

Riesgos profesionales: posibilidad de que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
sufran una enfermedad laboral o un accidente laboral.

Orden Jerarquico: relacion de mando existente entre los diferentes agentes o
funcionarios de la organizacion.

Obligaciones: deberes derivados del contrato de trabajo.
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Sanciones disciplinarias: son facultades del empleador, y su funcion principal es corregir
la mala conducta de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, materializada en faltas o
incumplimientos a las obligaciones contractuales.

Acoso laboral: aquellas acciones de hostigamiento, generalmente desplegados por una
autoridad, contra un empleado.

TITULO PRELIMINAR
CAPITULO 1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 1. BIOSERVICIOS S.A.S. es una sociedad comercial, constituida conforme
a las normas de la Republica de Colombia, con domicilio principal en la calle 65 a # 23 b
— 122 Barrio Guayacanes en la ciudad de Manizales, Caldas TEL.(606) 8875120, con NIT.
810.001.366-3 formula el presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, de
conformidad con lo establecido en el Titulo IV del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 2. Este reglamento contiene las normas que determinan las condiciones a las
que obligatoriamente debe sujetarse, tanto BIOSERVICIOS S.A.S. como sus
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, como contratistas durante la relacion de trabajo
o prestacion del servicio, independientemente que este se haga dentro o fuera de las
instalaciones o fuera de la Republica de Colombia, en tanto se trate de actividades
conexas con el contrato de trabajo.

ARTICULDO 3. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos
o verbales, celebrados o que se celebren con todos los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, salvo estipulaciones en contrario que en todo caso solo pueden ser
mas favorables a estos ultimos y que deben constar por escrito. Este documento
reemplaza cualquier otro Reglamento Interno de Trabajo que estuviera vigente con
anterioridad al presente.

ARTICULO 4. El presente reglamento aplica en todas las sucursales, agencias o centros
de trabajo de BIOSERVICIOS S.A.S. establecidos en el territorio de la republica de
Colombia y en las que en el futuro se establezcan.

PARAGRAFO PRIMERO: EL REPRESENTANTE LEGAL. - Es la autoridad ejecutiva de
la empresa, por consiguiente, le corresponde ejercer la direccion de la misma y de su
talento humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, con sujecion a las normas legales vigentes.

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc.,
debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas
debidamente autorizadas para el efecto.
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Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencién y demas sanciones
disciplinarias, seran suscritas por la lider de Recursos Humanos o quien haga sus veces;
y, los memorandos referentes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente la
Empresa, seran firmadas por el Representante legal.

TITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO 2

PRINCIPIOS Y NORMAS RECTORAS

ARTICULO 5. RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS. Deberan observarse y
respetarse los derechos humanos en todos los ambitos de operacion de BIOSERVICIOS
S.A.S. asi como remediar aquellas situaciones en las que se falle en este proposito. No
sera admisible la complicidad en abusos a los derechos humanos por parte de terceros.
Esta disposicion regira tanto para BIOSERVICIOS S.A.S. como para cada uno de sus
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

PARAGRAFO PRIMERO: Prohibicion de discriminacion laboral: BIOSERVICIOS S.A.S.
prohibe toda forma de discriminacion directa o indirecta en el ambito laboral, garantizando
la igualdad de trato y oportunidades para todos sus TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS.

Se entiende por discriminacion laboral cualquier distincion, exclusion o restriccién que
tenga como finalidad o efecto anular o menoscabar los derechos laborales, de seguridad
social o de igualdad de condiciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: Causales expresamente prohibidas: No podra existir
discriminacion por razones de:

1. Género o sexo.

2. Estado civil.

3. ldentidad y expresion de género.
4. Orientacion sexual.

5. Discapacidad.

6. Edad.
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7. Raza, color de piel u origen étnico.
8. Religidn, credo o convicciones politicas.
9. Situaciéon econémica o condicion social.

10. Afiliacion sindical o participacion en actividades sindicales.

PARAGRAFO TERCERO: BIOSERVICIOS S.A.S. garantizard la implementacion de
acciones afirmativas y ajustes razonables que promuevan la inclusion, la equidad y la
accesibilidad en el entorno laboral, conforme al principio de igualdad real y efectiva (art.
13 de la C.P. y art. 6 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 6. RESPETO DE LAS NORMAS LABORALES Y DE LA SEGURIDAD
SOCIAL. Todas las actuaciones deberan adelantarse respetando los principios y derechos
laborales y constitucionales, especialmente la libertad de asociacién y negociacion, el
debido proceso y el derecho de defensa. En ningun caso se tolerara el acoso laboral, la
discriminacion, ni el trabajo infantil, forzoso o en condiciones que atenten contra la salud,
la seguridad y la dignidad de las personas.

En la seleccién del talento humano de BIOSERVICIOS S.A.S. no podra existir ningun tipo
de discriminacion por factores como raza, sexo, orientacion sexual, condicién
socioeconomica, creencias religiosas, entre otros, salvo situaciones objetivas vy
comprobadas de conflictos de interés, los cuales se validaran en cada caso concreto. Por
lo demas, toda forma de discriminacion en el empleo u ocupacion en BIOSERVICIOS
S.A.S. se encuentra prohibida.

ARTICULO 7. CUMPLIMIENTO DEL ORDENAMIENTO JURIDICO Y LA
NORMATIVIDAD INTERNA. Deberan observarse, aplicarse y cumplirse las normas y
procedimientos que regulan el ambito de operacion de BIOSERVICIOS S.A.S. y que son
aplicables a cada una de las actividades inherentes o relacionadas con los servicios
personales que se presten a la misma. Asi mismo, se hara respecto de las politicas,
codigos, reglamentos, circulares, manuales, procesos o procedimientos establecidos por
BIOSERVICIOS S.A.S.

Toda la normatividad interna se encuentra publicada en un lugar visible de la sede
administrativa, y es obligatorio conocerlo y aplicarlo.

BIOSERVICIOS S.A.S. podra emitir nuevas politicas, reglamentos, manuales, circulares,
cbdigos, procesos, procedimientos o boletines que seran publicados de la misma manera,
obligandose los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS conocerlos y aplicarlos. Los
medios de notificacion podran variar de acuerdo con las necesidades de BIOSERVICIOS
S.AS.
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TITULO 2
DEL INGRESO
CAPITULO 3
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 8. De los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y proceso de
seleccion: Se consideran empleados o TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de
BIOSERVICIOS S.A.S., a las personas que, por su educacion, conocimientos,
formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los
requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, manuales o
instructivos de la Compainiia, presten servicios con relacion de dependencia en las
actividades propias o inherentes de la empresa.

La admision e incorporacién de nuevos TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, sea
para suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa, es de exclusiva
potestad del Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la
rendicidn de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicoldgicas
de sus aptitudes y técnicas, sin que ello implique la existencia de relacion laboral
alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de sus clases o modalidades, que se encuentre
debida y legalmente suscrito entre las partes, sera el unico documento que faculta a los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS para ejercer su puesto de trabajo como
dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcidén sera considerado aspirante a
ingresar.

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto por proveer, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente,
debera llenar un formulario de “datos personales de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS”; entre los cuales se hara constar la direccion de su domicilio
permanente, los numeros telefénicos (celular y fijo) que faciliten su ubicacién y nimeros
de contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

PARAGRAFO PRIMERO: REQUISITOS GENERALES DE ADMISION. Quien aspire a
desempenar un cargo en BIOSERVICIOS S.A.S. debera reunir las condiciones,
instruccion, habilidad, aptitud, solvencia moral, disciplina e idoneidad necesarios para el
buen cumplimiento de las obligaciones y correcto desempefio del cargo, ademas de
satisfacer los siguientes requisitos generales:
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Presentar la solicitud de empleo totalmente diligenciada, acompafada de los
documentos que le sean requeridos.

Documento de identidad, segun el caso.

Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo, o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de Familia,
cuando el aspirante sea menor de edad.

Llevar a cabo las entrevistas y pruebas de conocimiento y/o psicotécnicas
establecidas por BIOSERVICIOS S.A.S. y/o la entidad que éste determine.
Cumplir a cabalidad con el proceso de seguridad adelantado por parte de
BIOSERVICIOS S.A.S. que atiene al estudio de confiabilidad.

Contar con aptitud médica certificada para el desempeno cabal del cargo al que se
aspira.

ARTICULO 9. DOCUMENTACION PARTICULAR. Los aspirantes deberan acreditar el
cumplimiento de los requisitos para desempefiar un cargo, presentando los siguientes
documentos:

1.

e

o N

Hoja de vida completa. totalmente diligenciada, firmada por los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS, con soportes, fotocopia de certificados académicos,
bachillerato, técnico, tecnélogo o profesional segun sea el caso y soporte de cursos
complementarios o diplomados y demas.

Fotocopia del documento de identidad, segun corresponda, asi:

(i) Cédula de ciudadania o extranjeria.

(i) Para el caso de los extranjeros Visa de trabajo o permiso de trabajo
expedido por la autoridad migratoria correspondiente; asi mismo la
convalidacion respectiva del titulo profesional.

Fotocopia del acta de grado o diploma de bachiller.

Fotocopia de la licencia, autorizacién, tarjeta profesional u otro documento
establecido por cualquier autoridad gubernamental para el desemperfio de la labor
asignada al cargo al que aspira.

Fotocopia del acta de grado o diploma expedido por instituciones de educacion
superior o instituciones oficialmente reconocidas, para los cargos que exijan titulo
profesional, técnico, tecnoldgico u otro tipo de formacion académica.

Certificados de experiencia laboral, los cuales deberan contener la labor ejecutada,
el salario devengado, la firma de quien lo expide, y numero de cédula o NIT del
empleador contratante, asi como su direccién y teléfono.

Certificado de aptitud médica para el desempeno de la labor.

Cualquier otro documento que pueda llegar a ser requerido de manera particular en
desarrollo del proceso de seguridad y estudio de confiabilidad.

En caso de declararse con beneficiari@s, adjuntar copia de los documentos de
identidad para realizar tramites ante los distintos organismos y entidades que asi lo
requieran. (estos documentos deben ser claros, legibles y lo mas recientes posibles).
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10.Diligenciamiento del formulario en cumplimiento de la politica SAGRILAFT
(documento que sera parte integral del contrato laboral). (asi como otros
documentos especificos).

11. Constancia bancaria con el numero de cuenta para la consignacion de la
noémina, en caso de que aplique.

12.En caso de tener conyugue e hijos debe presentar la debida documentacion:
fotocopia de la cédula del conyugue, fotocopia de registro civil de matrimonio en
caso de ser casado, fotocopia de tarjetas de identidad de los hijos (Mayores de 7
afnos), registro civil de nacimiento de los hijos (Menores de 7 afos) y certificado de
estudios de los hijos en caso de ser mayores de 10 anos.

En lo posterior, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS informara, por escrito y en
un plazo maximo de cinco dias laborables, al departamento de Recursos Humanos
respecto de cambios sobre la informacion consignada en la compainiia, de no hacerlo
dentro del plazo sefialado se considerara falta grave.

Si para el desempefio de sus funciones, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
cuando reciben bienes o implementos de la compafia o clientes, debera firmar el acta
de recepcion y descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia
y cuidado; debiendo devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite o de
manera inmediata por conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara que los
bienes presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados a
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, considerando el desgaste natural y normal
por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS y debidamente comprobados, serande su responsabilidad directa.

PARAGRAFO PRIMERO. El reunir los anteriores requisitos no obliga a BIOSERVICIOS
S.A.S. a admitir al o la aspirante, quien, en todo caso debera reunir, a juicio de
BIOSERVICIOS S.A.S. las condiciones de instruccion, habilidad, actividad y disciplina
necesarias para el buen cumplimiento de las obligaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. BIOSERVICIOS S.A.S. podra establecer, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al o la aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por la legislacion colombiana. asi, es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, de numero de hijos que tengan, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezcan...” (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres (Articulo 43, C.N,;
Articulos primero y segundo, Convenio nro. 111 de la OIT).

PARAGRAFO TERCERO: La empresa realizara la convocatoria para la solicitud de
personal a través de los medios disponibles y autorizados solicitando informacion que
considere necesaria.
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PARAGRAFO CUARTO: Examenes de laboratorio y médico ocupacional, de acuerdo con
los requerimientos de la Empresa. Los anteriores examenes no incluiran pruebas
serolégicas para determinar la infeccion por VIH segun lo previsto por el articulo 22 del
Decreto 559 de 1991. Igualmente, tampoco se practicara la prueba de gravidez
(embarazo) segun lo establece el articulo 43 de la Constitucion Politica, ni la abreugrafia
pulmonar (radiografia pulmonar) por expresa prohibicion de la resolucién 13284.

PARAGRAFO QUINTO: Cualquier inexactitud dolosa de los datos suministrados a la
empresa para el ingreso o cualquier alteracion o falsificacién de los certificados de que
trata el articulo anterior, se tendra como engafio para la celebracion del contrato de trabajo,
con las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los
términos del articulo 62, literal A numeral 1 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEXTO: La consecucién de los documentos enunciados es un acto
meramente voluntario de los y las aspirantes, BIOSERVICIOS S.A.S. no se hace
responsable de los gastos realizados con tal motivo, salvo los que expresamente se
disponga lo contrario, ni queda obligada a contratarlo, aunque los documentos sean
plenamente satisfactorios y los y las aspirantes resulte apt@ para el oficio deseado.

PARAGRAFO SEPTIMO: AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL. BIOSERVICIOS S.A.S. una vez admitido el o la aspirante, lo o la afiliara de
manera inmediata al Sistema Integral de Seguridad Social, en los siguientes términos y
condiciones:

- Afiliacién por primera vez: El o la aspirante podra escoger libremente la Entidad
Promotora de Salud (EPS), la Administradora de Fondo de Pensiones (AFP) y la
Administradora de Cesantias, para los casos que aplique. La Caja de Compensacion
Familiar (CCF) y la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) sera escogida libremente
por BIOSERVICIOS S.A.S.

- Traslados y/o re-afiliacion: Cuando él o la aspirante se encuentre afiliado o
hubiere estado afiliado con anterioridad a una EPS y/o AFP, BIOSERVICIOS S.A.S. lo
afiliara a las mismas con la finalidad de asegurar la continuidad en la prestacién de los
servicios y asegurar la correcta realizacién de los aportes. Unicamente se afiliara al
aspirante a una EPS o AFP distinta cuando este solicite ser afiliado al sistema de salud o
pensiones mediante otra entidad y presente la correspondiente autorizacion de traslado,
sin que esto afecte el principio de la libre escogencia y por el contrario garantizando la
prestacion efectiva de los servicios de salud.

PARAGRAFO OCTAVO: Modalidades contractuales reconocidas: Conforme a la ley
laboral vigente, en BIOSERVICIOS S.A.S. podran celebrarse los siguientes contratos:

1. A término indefinido.

2. A término fijo.
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3. Por obra o labor determinada.
4. De aprendizaje.
5. Bajo modalidades especiales (teletrabajo, trabajo en casa o remoto).

6. Ocasional, accidental o transitorio (cuando no supere un mes y no sea actividad
ordinaria de la empresa).

CAPITULO 4
Contrato de aprendizaje

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del
Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacion tedrica y practica en una entidad autorizada para ello, a cambio de
que la empresa proporcione los medios adecuados para adquirir formacion profesional
metddica y completa del arte u oficio, por un tiempo determinado, sin que de esta relacion
surja vinculo laboral.

ARTICULO 11. Sujetos habilitados para celebrar contrato de aprendizaje. Podran celebrar
contrato de aprendizaje las personas mayores de dieciséis (16) afios, siempre que cuenten
con la debida autorizacion de sus padres o representantes legales cuando sean menores
de dieciocho (18) anos, y aquellas mayores de edad que hayan culminado la educacién
secundaria o acrediten conocimientos equivalentes. En todo caso, deberan cumplirse las
restricciones y condiciones previstas en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y en las
disposiciones especiales vigentes.

ARTICULO 12. Contenido minimo del contrato de aprendizaje - El contrato de aprendizaje
debera constar por escrito e incluir, como minimo, los siguientes aspectos:

a) ldentificacion completa de la empresa patrocinadora.

b) Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

c¢) Oficio o programa de formacion, etapa respectiva y duracion del contrato.

d) Derechos y obligaciones del aprendiz y de la empresa patrocinadora.

e) Valor del apoyo de sostenimiento y escala de incremento durante el cumplimiento del
contrato.

f) Condiciones de la formacidn, jornadas, descansos, vacaciones y periodos de estudio.
g) Consecuencias e indemnizaciones en caso de incumplimiento.

h) Firmas de las partes o de sus representantes legales.

ARTICULO 13. Formalizacion: El contrato de aprendizaje debera celebrarse siempre por
escrito. En caso contrario, se presumira como un contrato de trabajo ordinario, con las
consecuencias legales correspondientes.
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ARTICULO 14. Apoyo de sostenimiento en etapa lectiva: Durante la fase lectiva, el
aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual equivalente, como minimo, al 75%
de un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV), salvo que la normatividad
aplicable disponga un valor superior.

ARTICULO 15. Apoyo de sostenimiento en etapa practica: Durante la fase practica, el
aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual equivalente al 100% del SMMLYV, o
al salario vigente en la empresa para el oficio o actividad que desempefie, si este es
superior.

ARTICULO 16. Condiciones especiales del apoyo de sostenimiento: El apoyo de
sostenimiento no constituye salario y no podra ser regulado por pactos colectivos ni por
laudos arbitrales.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser
regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociacion colectiva.

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

ARTICULO 17. Afiliacion al Sistema de Seguridad Social: El aprendiz estara afiliado al
Sistema de Seguridad Social Integral conforme a las siguientes reglas:

En la fase lectiva: a salud y riesgos laborales, cubiertos en su totalidad por la empresa
patrocinadora.

En la fase practica: a salud, riesgos laborales y pensidén, con cargo a la empresa
patrocinadora en los términos definidos por el Gobierno Nacional.

ARTICULO 18. Obligaciones del aprendiz: Ademas de las obligaciones generales
previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el aprendiz debera:

a) Concurrir asiduamente a los cursos y actividades practicas, con disciplina y aplicacion.
b) Procurar el maximo rendimiento en su formacion.

c) Respetar las normas internas de la empresa y las disposiciones del SENA o institucion
formadora.

ARTICULO 19. Obligaciones de la empresa patrocinadora: Ademas de las establecidas
en la ley, la empresa tendra las siguientes obligaciones respecto al aprendiz:

1. Facilitar los medios necesarios para que reciba formacion integral en el arte u oficio
correspondiente.
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2. Pagar puntualmente el apoyo de sostenimiento conforme a lo pactado y a la ley.

3. Preferir al aprendiz, en igualdad de condiciones, para cubrir vacantes relacionadas
con la formacion recibida.

PARAGRAFO PRIMERO: En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la
proporcion de éstos, la empresa se cefiira a lo prescrito por el Articulo 30 de la Ley 789 de
2002, conforme al cual “la determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices
para cada empresa obligada la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén de un aprendiz por cada 20
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vy uno adicional por fraccion de diez(10) o superior
que no exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20)
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, tendran un aprendiz”.

PARAGRAFO SEGUNDO: El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios
de ensenanza y trabajo. alternados en periodos sucesivos e iguales para ningun arte u
oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones
de oficio que seran publicadas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social. El contrato
de aprendizaje celebrado a término mayor del sefalado para la formacion del aprendiz en
el oficio respectivo, se considerara para todos los efectos legales regidos por las normas
generales del contrato de trabajo, en el lapso que exceda a la correspondiente duracion
del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 20. Inicio, periodo de prueba y reemplazo: El contrato de aprendizaje inicia en
la fecha en que el aprendiz comience formalmente su formacion profesional.

a) Los primeros tres (3) meses se consideraran periodo de prueba, en el que se evaluara
la adaptabilidad, disciplina y rendimiento del aprendiz, asi como la conveniencia de
continuar el contrato.

b) Durante este periodo aplicaran las reglas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo
en materia de prueba.

c) Si el contrato termina por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz
para mantener la proporcion obligatoria sefialada por el SENA.

CAPITULO 5
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 21. DEFINICION. BIOSERVICIOS S.A.S. una vez admitido el o la aspirante
suscribira con él un Contrato de Trabajo (segun sea el caso y la necesidad del servicio o

cargo a proveer) en el que estipulara un periodo de inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de BIOSERVICIOS S.A.S. las aptitudes de los TRABAJADORES Y
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TRABAJADORAS vy por parte de éstos, la conveniencia de las condiciones de trabajo
(articulo 76 CST).

ARTICULO 22. ESTIPULACION. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y
en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (articulo 77 numeral 1 CST).

ARTICULO 23. DURACION. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo y por obra o labor 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 el periodo de prueba se pacte por un
lapso menor del limite maximo legalmente permitido, las partes pueden prorrogarlo antes
de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder de dichos limites.

ARTICULO 24. EFECTOS JURIDICOS. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, sin que por
este hecho haya lugar a algun tipo de indemnizacion. Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80
CST).

CAPITULO 6
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 25. TRABAJADORES Y TRABAJADORAS accidentales, ocasionales o
transitorios: Son aquellas personas que se ocupan en labores de corta duracion,
entendiendo por estas las que no exceden de un (1) mes y que, ademas, son de naturaleza

distinta a las actividades ordinarias o permanentes de BIOSERVICIOS S.A.S.

Estos TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, aun cuando su vinculacién sea temporal y
de caracter no permanente, tienen derecho a:

1. El salario pactado conforme a la ley.
2. El descanso remunerado en domingos y festivos cuando haya lugar.
3. Todas las prestaciones sociales y garantias laborales previstas en la ley, incluidas

afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral desde el inicio de la relacién,
sin excepcion.

PARAGRAFO PRIMERO: No se consideran TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
permanentes de la Empresa quienes sean vinculados bajo esta modalidad. Sin embargo,
su relacion genera las obligaciones legales correspondientes en materia de seguridad
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social, riesgos laborales, aportes parafiscales y demas derechos minimos e irrenunciables
reconocidos por la legislaciéon laboral vigente (articulo 6 del C.S.T. y Ley 2466 de 2025).

TITULO 3

HORARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO, RECARGOS, TRABAJO
SUPLEMENTARIO, DESCANSOS OBLIGATORIOS, VACACIONES, PERMISOS Y
LICENCIAS

CAPITULO 7
HORARIO Y JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 26. HORARIOS. BIOSERVICIOS S.A.S. podra fijar y/o modificar los turnos y
horarios de trabajo que mas se ajuste a las necesidades de los servicios, respetando en
todo caso el limite maximo de trabajo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

A manera enunciativa, las horas de entrada y salida de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS podran ser las que a continuacion se expresan en forma general, las
cuales son susceptibles de modificacion conforme las necesidades de la prestacion del
servicio por parte de BIOSERVICIOS S.A.S.

Lunes a viernes:

7:30 a.m. - 5:30 pm

Tiempo de almuerzo: 2 horas

Personal administrativo pero la empresa podra acordar con los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, efectuar la
actividad de lunes a viernes compensando de esta forma
jornada del dia sabado.

Lunes a sabados: en los turnos que se programen a
solicitud de los clientes sin superar la jornada
maxima legal de 44 horas a la semana. Para el 2025.

Personal operativo

El tiempo destinado para la hora del almuerzo corresponde al fraccionamiento de la
jornada, y no hace parte de la misma.

Estos horarios pueden sufrir alguna variacion de acuerdo con las necesidades del servicio
por parte de nuestros clientes, sin que esto afecte la jornada maxima legal.

Lo anterior sin perjuicio de las modificaciones establecidas por la Ley 2101 de 2021,
respecto a las horas maximas legales.
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HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO:

No obstante, lo sefialado en este Reglamento respecto a horarios especificos, el
empleador y los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran acordar de manera libre
una jornada laboral distinta, siempre que se garantice la observancia plena de los limites
legales previstos en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes.

Dichos acuerdos deberan atender a las necesidades derivadas de la ejecucion de
proyectos especificos, sin que ello implique desconocimiento de la jornada maxima legal
vigente (actualmente 46 horas semanales desde julio de 2024 y 44 horas semanales a
partir de julio de 2026, segun lo dispuesto por la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025).

Tiempo para actividades culturales y recreativas: Cuando la empresa cuente con mas de
cincuenta (50) TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vinculados con jornada maxima
legal, estos tendran derecho a que dos (2) horas semanales de su jornada laboral, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 21 de la Ley
50 de 1990, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO PRIMERO. EIl horario de trabajo podra ser diferente a los establecidos
anteriormente para los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS cuya naturaleza del
trabajo asi lo determine y podra ser acordado entre BIOSERVICIOS S.AS. y el
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, respetando la jornada maxima laboral establecida
por el articulo 161 del CST.

PARAGRAFO SEGUNDO: En todo caso, los horarios de trabajo de los RABAJADORES
Y TRABAJADORAS podran modificarse unilateralmente para ajustar los mismos a las
necesidades del servicio, en consideracion a la especial actividad que ejecuta
BIOSERVICIOS S.A.S. respetando la jornada maxima legal y las disposiciones normativas
relativas a las jornadas y turnos de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO: Implementacién Gradual. La disminucién de la jornada laboral
ordinaria de que trata esta ley, podra ser implementada de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

Transcurridos dos (2) afos a partir de la entrada en vigencia de la ley, se reducira una (1)
hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira otra hora de la
jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.
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A partir del cuarto afo de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada
afno hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en
el Articulo 2 de la presente ley.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente ley, el empleador
se acoja a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

PARAGRAFO CUARTO: La empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada
en todo tiempo y sin previa autorizaciéon para organizar a sus TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios de
ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan necesario,
ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada maxima legal establecida en el
articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En caso de que llegaran a trabajar horas
extras con autorizacion de la empresa, éstas seran remuneradas segun corresponda.

Los tiempos de alimentacion establecidos en la empresa no se computan en la jornada
laboral (Art 167 del C.S. T.).

El jefe inmediato podra organizar a sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en cada
uno de los horarios sefialados, garantizando siempre la prestacion del servicio. En todo
caso, el area que autorizara y dara viabilidad a los horarios laborales dispuestos, debera
ser Recursos Humanos y/o quien haga sus veces.

PARAGRAFO QUINTO: Jornada Especial en Turnos Sucesivos: En las empresas,
factorias o actividades que requieran operacion continua durante todos los dias de la
semana, el empleador y los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran acordar, de
manera temporal o indefinida, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, siempre que:

El respectivo turno no exceda de seis (6) horas diarias ni treinta y seis (36) horas
semanales.

Se garantice que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS devengue, como minimo, el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando el salario minimo
legal vigente o el pactado en normas convencionales.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS tengan derechos a un (1) dia completo de
descanso remunerado a la semana.

PARAGRAFO SEXTO: Condiciones especiales: En esta modalidad no habra lugar al
pago de recargos por trabajo nocturno, dominical o festivo, siempre que se respete el limite
de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) semanales.

El empleador no podra, aun con el consentimiento de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, asignar mas de un (1) turno de esta naturaleza en el mismo dia, salvo
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en los casos de cargos de supervision, direccion, confianza o manejo, en los términos del
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

Esta jornada especial debera implementarse en armonia con la reduccion progresiva de
la jornada laboral ordinaria establecida por la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025, sin
que pueda utilizarse para desmejorar derechos minimos o desconocer garantias
adquiridas.

ARTICULO 27. FUERZA MAYOR Y CASO FORTUITO. El limite maximo de horas extras
previsto en la normatividad laboral podra ser elevado por orden de BIOSERVICIOS S.A.S.
por razén de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse, siempre que tales
trabajos sean necesarios para evitar perturbacién en la marcha del trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: cuando por motivo o fuerza mayor debidamente comprobada
se presente suspension de labores, se suspende el contrato laboral por el término que
dure la contingencia, para dichos eventos se aplicara lo preceptuado en el C.S.T. Articulo
51. Suspension El contrato de trabajo se suspende:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su ejecucion.

2. Por la muerte o la inhabilitacién del empleador, cuando éste sea una persona natural y
cuando ello traiga como consecuencia necesaria y directa la suspensién temporal del
trabajo.

3. Por suspension de actividades o clausura temporal de la empresa, establecimiento o
negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte (120) dias por razones técnicas o
economicas u otras independientes de la voluntad del empleador, mediante autorizacién
previa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. De la solicitud que se eleve al respecto
el empleador debera informar en forma simultanea, por escrito, a sus TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS.

4. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS o por suspension disciplinaria.

5. Por ser llamado los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a prestar el servicio militar.
En este caso el empleador esta obligado a conservar el puesto de los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS hasta por treinta (30) dias} después de terminado el servicio. Dentro
de este término los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS pueden reincorporarse a sus
tareas, cuando lo considere conveniente, y el empleador esta obligado a admitirlo tan
pronto como éste en su reincorporacion.

6. Por detencion preventiva de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o por arresto
correccional que no exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la extincién del
contrato.
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7. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

Dicha suspension tendra lo establecido en el Articulo 52. Reanudacion del trabajo
Desaparecidas las causas de la suspensiéon temporal del trabajo, el empleador debe avisar
alos y las TRABAJADORES Y TRABAJADORAS , en los casos de que tratan los tres
(3) primeros ordinales del articulo anterior, la fecha de la reanudacion del trabajo, mediante
notificacion personal o avisos publicados no menos de dos veces en un periddico de la
localidad, y debe admitir a sus ocupaciones anteriores a todos los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que se presenten dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion
0 aviso.

Nota: o por cualquier medio establecido por la empresa para comunicacion o difusién a
todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, como mensajes de texto, cartelera,
WhatsApp, correo electronico, llamadas de teléfono y mensajes de datos.

No habra lugar al pago de salario durante la suspension del contrato ni obligacion a la
prestacion del servicio como se establece el Articulo 53. Efectos de la suspensién Durante
el periodo de las suspensiones contempladas en el articulo 51 se interrumpe para los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS la obligacion de prestar el servicio prometido, y
para el empleador la de pagar los salarios de esos lapsos, pero durante la suspension
corren a cargo del empleador, ademas de las obligaciones ya surgidas con anterioridad,
las que le correspondan por muerte o por enfermedad de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS. Estos periodos de suspensién pueden descontarse por el empleador
al liquidar vacaciones, cesantias y jubilaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: se tendra como turnos en horas extras y dias dominicales y
festivos conforme a lo estipulado en este reglamento, los dias que segun el empleador lo
solicite, dicha jornada se pagara en las tarifas establecidas y con los recargos de ley, asi
mismo se estipula que podran acceder de forma voluntaria los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que quieran recuperar dichos turnos, sin perjuicio del poder
subordinante del empleador.

ARTICULO 28. JORNADA LABORAL ESPECIAL. BIOSERVICIOS S.A.S. vy los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a BIOSERVICIOS
S.A.S. o secciones de la misma sin soluciéon de continuidad durante todos los dias de la
semana.

En estos casos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS devengaran el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal y no
se tendra derecho por parte de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a recargo
alguno por trabajo nocturno o dominical y festivo, pero los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS tendran derecho a tener un dia de descanso a la semana, que no
necesariamente debera ser el domingo.
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ARTICULO 29. Jornada Flexible: BIOSERVICIOS S.A.S. y los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS podran acordar que la jornada semanal ordinaria se cumpla mediante
esquemas de distribucion flexible, respetando los limites legales vigentes:

46 horas semanales hasta junio de 2026.

44 horas semanales a partir de julio de 2026 (conforme a la Ley 2101 de 2021 y Ley 2466
de 2025).

La jornada podra distribuirse en maximo seis (6) dias a la semana, garantizando un (1) dia
de descanso obligatorio, el cual podra coincidir con el domingo.

PARAGRAFO PRIMERO: Distribucién de las horas: El numero de horas de trabajo diario
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana.

En ningun caso la jornada diaria podra ser inferior a cuatro (4) horas ni superior a nueve
(9) horas cuando se busque compensar con el sabado libre, o a diez (10) horas en jornadas
ordinarias que no impliquen reduccion de dia.

Mientras no se supere el promedio de horas semanales ordinarias establecidas en la ley,
no habra lugar al reconocimiento de recargos por trabajo suplementario.

Esta jornada debera ejecutarse dentro del rango comprendido entre las 6:00 a.m. y las
9:00 p.m., conforme al articulo 161 del CST y sus modificaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: En todo caso, la implementacién de jornadas flexibles debera
respetar las disposiciones sobre:

1. Derecho al descanso minimo diario.
2. Desconexién laboral (Ley 2191 de 2022).
3. Proteccién reforzada a la salud y seguridad en el trabajo, evitando cargas excesivas

y garantizando pausas activas.

PARAGRAFO TERCERO: Trabajo por turnos: Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, la duracion de la jornada podra ampliarse por encima del limite diario
o semanal, siempre que el promedio de horas laboradas, calculado en un periodo maximo
de tres (3) semanas, no exceda la jornada ordinaria legal vigente:

Hasta 44 horas semanales hasta junio de 2025.

Hasta 42 horas semanales a partir de julio de 2026.
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PARAGRAFO CUARTO: Condiciones especiales: Esta ampliacion de la jornada bajo
modalidad de turnos no constituye trabajo suplementario ni genera el pago de horas
extras, siempre que se cumpla el promedio maximo legal semanal y diario dentro del
periodo de referencia.

Los turnos deberan programarse de forma previa, respetando el derecho al descanso
minimo y la desconexién laboral.

La empresa podra implementar modalidades de turnos rotativos, flexibles o sucesivos, de
acuerdo con las necesidades de la operacion y en observancia de la normatividad vigente.

ARTICULO 30. Jornada con descanso el dia sabado: Por acuerdo entre el empleador y
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, las horas semanales ordinarias de trabajo
podran distribuirse ampliando la jornada diaria hasta en dos (2) horas adicionales, con el
fin exclusivo de permitir el descanso durante todo el dia sabado.

Esta modalidad se ajustara a los siguientes limites:
44 horas semanales hasta junio de 2026.

42 horas semanales a partir de julio de 2026 (conforme a la Ley 2101 de 2021 y la Ley
2466 de 2025).

PARAGRAFO PRIMERO: Dias de descanso obligatorio: entre el empleador y los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran convenir contractualmente un dia de
descanso a la semana independientemente de que sea el dia domingo.

Lo anterior sin perjuicio de: El trabajo realizado en domingo o dia de fiesta se remunerara
con el recargo establecido en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por la Ley 789 de 2002, la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025, que incrementd
gradualmente los porcentajes de recargo dominical y festivo hasta llegar al 100% en julio
de 2027, distinguiendo entre trabajo ocasional y habitual.

PARAGRAFO SEGUNDO: Descanso proporcional: Cuando la jornada de trabajo
convenida no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS tendran derecho a la remuneracion
proporcional del descanso dominical, en los términos previstos en el articulo 26, numeral
5° de la Ley 50 de 1990 y las disposiciones vigentes.

PARAGRAFO TERCERO: Garantia minima de descanso: En todo caso, la empresa
debera garantizar a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS un minimo de un (1) dia
de descanso remunerado a la semana, continuo y preferiblemente en domingo, sin
perjuicio de que, por razones del servicio, se acuerde otro dia distinto.
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ARTICULO 31. Jornada de trabajo: La jornada de trabajo se iniciara en el sitio de labor
fijado por el empleador o superior jerarquico. No se contabilizaran como tiempo de trabajo
efectivo los desplazamientos ni los actos de alistamiento previos o posteriores, salvo que
por disposicion legal, convencional o contractual se haya pactado lo contrario.

PARAGRAFO PRIMERO: Trabajo sin solucion de continuidad: En aquellas labores que
por su naturaleza requieran atencion permanente, podran organizarse turnos sucesivos
de trabajo sin solucion de continuidad. En este caso, el limite maximo de horas sera el
previsto en el articulo 166 del CST, sin que pueda exceder de 56 horas semanales, y
siempre respetando las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Jornada para menores de edad: Quedan exceptuados de la
jornada maxima ordinaria los menores de edad, en los siguientes términos:

Entre 15y 16 afios: maximo 6 horas diarias y 30 horas semanales.

Entre 17 anos: maximo 8 horas diarias y 40 horas semanales.

En ningun caso podran laborar en horario nocturno ni en actividades peligrosas, insalubres
o prohibidas por la ley (art. 35, Ley 1098 de 2006 — Coddigo de la Infancia y la
Adolescencia).

PARAGRAFO TERCERO: Cargos de direccidén, confianza y manejo: Los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que desempenen cargos de direccion, confianza
0 manejo estan exceptuados de la limitacion de la jornada maxima legal. Por consiguiente,

no generan derecho a trabajo suplementario ni recargos, conforme al articulo 162 del CST.

PARAGRAFO CUARTO: Reconocimiento de horas extras: La empresa unicamente
reconocera y pagara trabajo suplementario u horas extras cuando:

1. Sea expresamente autorizado por el empleador.
2. Responda a causales previstas en la ley, tales como fuerza mayor, accidentes,
riesgos de pérdida de equipos o materiales, 0 necesidades urgentes e

impostergables del servicio.

En estos casos, el trabajo suplementario se remunerara con los recargos legales vigentes,
incluyendo los incrementos graduales previstos por la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO QUINTO: Contingencias: Podran requerirse modificaciones temporales a
la jornada por circunstancias externas como:

v Falta de materias primas.

v' Dafios en maquinaria o equipos.
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v' Suspensién de servicios publicos.
v Situaciones externas que impidan la normal ejecucion de la labor.
v Cancelacién de servicios de los clientes.

En todo caso, estas contingencias deberan manejarse bajo el principio de proteccion al
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y garantizando el pago proporcional de los
derechos laborales correspondientes.

CAPITULO 8
RECARGOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO
ARTICULO 32: Trabajo diurno y nocturno:

a) Se entiende por trabajo diurno el realizado entre las seis de la manana (6:00 a.m.) y las
nueve de la noche (9:00 p.m.), conforme al articulo 160 del CST.

b) Se entiende por trabajo nocturno el realizado entre las nueve de la noche (9:00 p.m.) y
las seis de la mafiana (6:00 a.m.).

Ahora (Ley 2466 de 2025): nocturno es de 7:00 p. m. a 6:00 a. m. (con vigencia diferida
de 6 meses desde la sancion).

El trabajo nocturno genera un recargo del 35% sobre el valor del trabajo ordinario diurno,
de conformidad con lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 789 de 2002, la Ley 1846 de 2017 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 33. Trabajo suplementario u horas extras: Se considera trabajo suplementario
o de horas extras aquel que exceda la jornada ordinaria pactada y, en todo caso, la jornada
maxima legal semanal (44 horas hasta junio de 2026 y 42 horas a partir de julio de 2026).

Solo se reconocera como trabajo suplementario el que haya sido autorizado previamente
y por escrito por BIOSERVICIOS S.A.S.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno, conforme al articulo 170 del CST y las disposiciones vigentes en materia de
salud y seguridad en el trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno y
suplementario para los menores de 18 afios, conforme a la Constitucion, el CST y la Ley
1098 de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia).



‘m_ ) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Codigo:
= BIOSERVICIOS S.A.S. '

Fecha:

Seroitivs que Dan pido o uns aebionie

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la
empresa y los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS hasta diez (10) horas diarias, no
podran laborarse horas extras adicionales en ese mismo dia.

PARAGRAFO CUARTO: Pago del trabajo suplementario:
v Hora extra diurna: recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
v" Hora extra nocturna: recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

v' Trabajo en dominicales y festivos: recargo progresivo conforme a la Ley 2466 de
2025, que llegara al 100% en julio de 2027, distinguiendo entre ocasional y
habitual.

PARAGRAFO QUINTO: Trabajo nocturno ordinario: Por el solo hecho de realizarse en
horario nocturno, genera un recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno, sin perjuicio
de que, si ademas constituye hora extra, se acumule con el recargo correspondiente por
trabajo suplementario.

Nota importante: La Ley 2466 de 2025 ajusto los recargos dominicales y festivos de forma
gradual (80% desde julio de 2025, 90% en 2026 y 100% en 2027), lo cual debe
incorporarse en tablas o anexos del Reglamento para mayor claridad.

ARTICULO 34. BIOSERVICIOS S.A.S. no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresa y anticipadamente lo autorice a sus TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este reglamento.

CAPITULO 9
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 35. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que hayan prestado sus
servicios por un (1) afio continuo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas, conforme al articulo 186 del CST.

ARTICULO 36. La época de disfrute de las vacaciones sera sefialada por BIOSERVICIOS
S.A.S., de comun acuerdo con los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, sin afectar la
continuidad del servicio ni desnaturalizar el derecho al descanso efectivo.

En todo caso, las vacaciones deberan concederse a mas tardar dentro del afo
subsiguiente a aquel en que se haya causado el derecho, conforme al articulo 187 del
CST.
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PARAGRAFO PRIMERO: BIOSERVICIOS S.A.S. debera informar a los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, con una antelacién minima de quince (15) dias
calendario, la fecha en que se programara el disfrute de sus vacaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: Solicitud por parte de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS: podran solicitar el disfrute de sus vacaciones en la época que
considere conveniente, pero la empresa decidira la fecha definitiva teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y el respeto al descanso efectivo

PARAGRAFO TECERO: Vacaciones oficiosas: Si los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS no solicitan sus vacaciones dentro del afio subsiguiente a su
causacion, BIOSERVICIOS S.A.S. las concedera de manera oficiosa, garantizando
siempre el disfrute real y efectivo.

ARTICULO 37. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no pierden el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 38. En BIOSERVICIOS S.A.S. no esta permitido compensar la totalidad de
las vacaciones en dinero, pero los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran
solicitar que les sean compensadas hasta la mitad de las mismas. En todo caso, para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS (articulo 189 CST modificado por la ley 1429 de
2010). salvo en el evento de terminacién del contrato o en el caso de acumulacién
autorizada por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 39. Solo podra acumularse hasta la mitad de las vacaciones, por acuerdo
escrito entre el empleador y los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, salvo para
empleados técnicos, especializados o de confianza, quienes podran acumular hasta dos
(2) afios.

En todo caso, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan disfrutar al menos seis
(6) dias habiles continuos cada ano, en cumplimiento del principio de descanso efectivo.

PARAGRAFO PRIMERO: La programacion de las vacaciones sera definida y autorizada
por el jefe inmediato de conformidad con las politicas internas y las necesidades de
BIOSERVICIOS S.A.S. Cuando los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS soliciten el
periodo de vacaciones, debera informarlo con minimo diez (10) dias de anticipacién al
area de ndmina con el fin de ser incluida la respectiva novedad. Cuando sea el empleador
quien determine el periodo de vacaciones, debera informarlo a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS con minimo quince (15) dias de anticipacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para hacer uso de vacaciones, los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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a. Cumplir con la entrega de bienes y documentacidén a su cargo a la persona que
suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizaciéon de actividades por efecto
de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS dejaran constancia de sus dias de
vacaciones llenando el formulario establecido para este caso.

Las vacaciones solicitadas por los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, seran
aprobadas por los jefes inmediatos, con el aval del area de Recursos Humanos

PARAGRAFO TERCERO: Cuando el contrato de trabajo termine sin que los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS hubieren disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccién de ano. En todo caso se tomara como base el ultimo
salario devengado por los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, (Articulo 189 CST,
Decreto Ley 2351 de 1965, Articulo 14 numeral 2, Ley 789 de 2002).

ARTICULO 40. Durante el periodo de vacaciones los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS recibiran el salario ordinario que esté devengando el dia que comience
a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 41. BIOSERVICIOS S.A.S. llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, fecha en que
toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO PRIMERO: DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: Seran de descanso
obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

1. Todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS tendran 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.

2. Pero 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.

3. Las prestaciones y derechos que para los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
que se originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).
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El trabajo en dias festivos debera ser autorizado de forma previa y escrita por el
empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa remunerara el descanso dominical o festivo con
el salario ordinario de un dia a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS 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 disposicién
de la Empresa, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que
la ley sefiale también como de descanso obligatorio remunerado. Se entiende por justa
causa la incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad comun, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que deban recibir por ese mismo dia, un auxilio de indemnizacion en
dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del
descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como
si en ellos se hubiere prestado el servicio por los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

PARAGRAFO TERCERO: Para efectos de la remuneracién del descanso dominical o
festivo y cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea,
destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracién
correspondiente, sera el promedio de lo devengado por los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente
los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos, para estos mismos efectos
se establezca en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, segun lo previsto por
el articulo 141 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO CUARTO: Aviso sobre trabajo dominical: cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas minimo, la relacion del personal de
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que por razones del servicio no puede
disponer del descanso dominical. En esta relacidn se incluiran también el dia y las horas
de descanso compensatorio (Articulo 185. CST).

PARAGRAFO QUINTO: Dia de la familia: De acuerdo a la Ley 1857 de 2017 establece
que los empleadores deberan facilitar un dia semestral en el que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno acordado
ante la caja de compensacion familiar con la que cuenten los empleados. Por tanto, en
acuerdo con el empleador y COPASST se negoci6 se pudiera tener un dia a conveniencia
del empleado sin afectar al empleador y preferiblemente se tomara en dia de cumpleafios
para un disfrute de este dia en familia y descansado. Este dia debe ser compensado por
el trabajador o trabajadora conforme a la normatividad que rige la materia.

NOTA: En atencion a la Ley 2466 de 2025, desaparece la obligacién de otorgar el dia
semestral de familia regulado por la Ley 1857 de 2017. Por tanto, este articulo queda
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derogado y no hara parte del Reglamento Interno. A PARTIR DEL MES DE JULIO DE
2026.

CAPITULO 10
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 42. Clases de licencias y permisos: BIOSERVICIOS S.A.S. concedera a sus
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS las licencias y/o permisos necesarios en los
eventos que a continuaciéon se establecen, conforme a la ley y a las condiciones
especificas de cada caso, sin perjuicio de aquellas que se incorporen posteriormente por
disposicion legal o convencional:

Licencias obligatorias:

a) Ejercicio del derecho al sufragio: Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS tendran
derecho a medio (/2) dia de descanso remunerado para sufragar en elecciones, y al
reconocimiento de la compensacion respectiva en los términos de la ley electoral.

b) Cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Licencia remunerada para atender
citaciones a jurados de votacion, testigos electorales, servicio militar obligatorio, o
funciones publicas transitorias.

c) Calamidad doméstica comprobada: Licencia remunerada en caso de accidente grave,
enfermedad grave, fallecimiento o situacidon analoga que afecte al nucleo familiar de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, en los términos de la jurisprudencia
constitucional (Sent. C-930/2009, C-147/2017).

d) Atencion médica: Permisos para asistir a citas médicas propias o de sus hijos menores,
con previa justificacion.

e) Licencia por luto: CINCO (05) dias habiles consecutivos de licencia remunerada en caso
de fallecimiento del conyuge, companero(a) permanente, familiar hasta segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil (Ley 1635 de 2013).

f) Licencia de maternidad: Dieciocho (18) semanas de descanso remunerado, ampliables
en los casos previstos en la ley (parto multiple, hijos prematuros o con discapacidad).

g) Licencia de paternidad: a licencia de paternidad sigue siendo de 14 dias calendario (dos
semanas) y esta cubierta por la EPS, segun la Ley 2114 de 2021.

h) Permiso de lactancia: Dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno durante la
jornada laboral, hasta que el hijo cumpla seis (6) meses, prorrogables en caso de orden
médica.
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Licencias especiales y convencionales:

i) Permiso por fallecimiento de compareros de trabajo: BIOSERVICIOS S.A.S. podra
otorgar permiso remunerado para asistir a las exequias de compaferos de trabajo,
garantizando la solidaridad laboral.

j) Otros permisos justificados: La empresa podra otorgar permisos remunerados o no
remunerados, segun el caso, siempre que exista justificacion razonable y sin afectar de
manera grave el servicio.

PARAGRAFO PRIMERO: El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el
presente articulo, no se descontara, ni debera ser compensado por los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS, a menos que no lo tramite oportunamente o no presente la
respectiva documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por
tal hecho le sean imputables a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se entendera por calamidad domestica todo suceso familiar
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del funcionario, como el
fallecimiento, enfermedad o lesion grave de sus parientes hasta el primer grado de
consanguinidad, primero de afinidad, o primero de civil, |éase papas, hermanos, esposo o
compafero permanente e hijos.

a. En caso de entierro de comparieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS.

b. En los demas casos el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan, salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente.

C. Conceder a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en caso de fallecimiento
de conyugue, compafero o compafera 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 habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral.

PARAGRAFO TERCERO: Prohibicién de discriminacion: Ninguna de las licencias o
permisos podra ser negada por razones de género, orientacion sexual, condicion de
discapacidad, religion o cualquier otra causa de discriminacion (Ley 2466 de 2025, art. 6).

PARAGRAFO CUARTO: Compensacion en ciertos casos: En licencias que no sean
legalmente remuneradas, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran acordar con
la empresa la compensaciéon en tiempo o la deduccidn proporcional del salario.
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PARAGRAFO QUINTO: BIOSERVICIOS S.A.S. concedera a los empleados que lo
soliciten, permiso para estudiar, siempre y cuando su ausencia laboral no constituya
perjuicio para el normal desarrollo de la Empresa.

PARAGRAFO SEXTO: BIOSERVICIOS S.A.S. podra pactar con los empleados la forma
de compensar el tiempo o permiso otorgado para estudio, para lo cual podra descontar del
salario del empleado lo correspondiente al tiempo concedido o que el empleado lo
compense en tiempo laborado extra. En todo caso sera un mutuo acuerdo entre las partes
que constara por escrito y se hara previo al otorgamiento del permiso.

ARTICULO 43. PROCEDIMIENTO. Para que sean otorgados los anteriores permisos y/o
licencias, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan cumplir, obligatoriamente,
el siguiente procedimiento:

a) Realizar la correspondiente solicitud en el formato dispuesto para tal fin y al jefe
Inmediato.

b) Dentro de lo posible, acompafar a la solicitud los documentos que soporten la razén
justificable del permiso y/o licencia.

c) Una vez reintegrado los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a sus labores,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, de no haberlo hecho con antelacion
al mismo, debera anexar todas las pruebas que sustentan el permiso concedido o
legalicen.

PARAGRAFO PRIMERO: BIOSERVICIOS S.A.S. podra establecer procedimientos o
mecanismos a través de los cuales los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan
legalizar y formalizaros las licencias y permisos contemplados en el presente capitulo.

PARAGRAFO SEGUNDO: si hay prueba de falsedad o engafio por parte de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en el tramite del permiso procedera al despido
con justa causa conforme a lo dispuesto en el Articulo 62 del CST.

ARTICULO 44. PERMISO PARA VOTACION. Cuando los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS deban laborar un dia y en un horario que coincida totalmente con la
realizacién de una jornada de eleccion popular, plebiscito, referendo, consulta popular o
revocatoria del mandato, o que coincidiendo parcialmente el tiempo restante sea
insuficiente, BIOSERVICIOS S.A.S. le concedera el permiso necesario para que ejerza el
derecho al voto.

ARTICULO 45. SOLICITUD DEL PERMISO. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
que requieran permiso para el ejercicio del derecho del sufragio debera realizar la solicitud
correspondiente a su jefe Inmediato, con un plazo minimo de anticipacion de cinco (5) dias
habiles a la fecha de realizacién de la jornada electoral, adjuntando la Consulta del Censo
Electoral y/o el Formato de inscripciéon de cédula expedido por el organismo electoral.
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ARTICULO 46. LEGALIZACION DEL PERMISO. Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS deberan acreditar que destiné el permiso concedido para el fin que lo
solicitd presentando el certificado correspondiente dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la realizacion de la jornada electoral. En caso de no hacerlo, su ausencia se
considerara injustificada y podra procederse disciplinariamente conforme lo establece este
reglamento.

ARTICULO 47. CARGOS OFICIALES DE FORZOSA ACEPTACION. Cuando los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deban desempefiar cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacién en dias que coincidan con jornadas laborales programadas en
BIOSERVICIOS S.A.S. se concedera el permiso necesario para que pueda cumplir con
su designacion.

ARTICULO 48. SOLICITUD DEL PERMISO. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
que requieran permiso para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, debera solicitarlo inmediatamente sea notificado, minimo un (1) dia antes de
la fecha en la que debera desempenar el cargo, adjuntando una copia del documento que
acredita su designacion.

ARTICULO 49. LEGALIZACION DEL PERMISO. Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS deberan acreditar que destiné el permiso concedido para el fin que lo
solicitd presentando el certificado de cumplimiento correspondiente dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la finalizacion del ejercicio del cargo. En caso de no hacerlo su
ausencia se considerara injustificada y podra procederse disciplinariamente conforme lo
establece este reglamento.

ARTICULO 50. LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA COMPROBADA.
Para los efectos del presente reglamento se consideran situaciones de grave calamidad
doméstica todas aquellas que afecten negativa y significativamente las condiciones
materiales o morales de vida de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS impidiéndoles
desarrollar con normalidad las actividades del trabajo, las cuales se regiran por las
condiciones definidas para cada caso.

BIOSERVICIOS S.A.S. concedera a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que
padezcan una grave calamidad doméstica comprobada, de uno (1) hasta tres (3) dias
habiles de permiso remunerado dependiendo del caso, prorrogables hasta por tres (3) dias
habiles mas en el evento que no sea posible conjurarla durante este término y
dependiendo de la presencia o ausencia de otros familiares o amigos que contribuyan a
superarla, la disponibilidad de recursos de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS ,
la afectacion del trabajo, la facilidad de reemplazar a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS | etc.

Cuando la grave situacion calamitosa subsista en el tiempo por mas del término estipulado
anteriormente, BIOSERVICIOS S.A.S. y los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
analizaran en conjunto la situacion, para determinar la viabilidad de otorgar una licencia
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no remunerada, o incluso extender el periodo de la licencia por calamidad doméstica, sin
que esto se constituya en una obligacion para BIOSERVICIOS S.A.S.

ARTICULO 51 - AVISO DE SITUACION CALAMITOSA. Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que se encuentren en una situacion de grave calamidad doméstica
debera dar aviso de la misma a su jefe Inmediato, por cualquiera de los medios de
comunicaciéon existentes, directamente o través de un tercero, en lo posible, antes de
ausentarse del trabajo o al tiempo de ocurrir el hecho que la constituye. En todo caso, el
aviso debe realizarse el mismo dia de ocurrencia de la grave calamidad si esta tiene lugar
en un dia habil; en caso contrario el aviso debera realizarse a mas tardar el primer dia
habil siguiente.

En el evento que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no les sean posible realizar
el aviso dentro del plazo indicado debera presentar la justificacion para el incumplimiento
de esta obligacion y aportar las pruebas de ello con la presentacion de la solicitud de
licencia por grave calamidad, so pena de responder disciplinariamente por ello.
BIOSERVICIOS S.A.S. decidira razonablemente si las explicaciones sobre la tardanza
son o no admisibles.

Por el mismo medio, el superior jerarquico de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
inmediatamente debera indicar el término por el cual concede provisionalmente la licencia
por grave calamidad, con sujecion a lo establecido en el articulo anterior (articulo 53).

El aviso de la situacién de calamidad es independiente del tramite de solicitud de licencia
por grave calamidad doméstica comprobada y debe hacerse obligatoriamente cuando las
circunstancias no permitan cumplir de manera previa con el procedimiento respectivo.

ARTICULO 52. SOLICITUD DE LICENCIA. La solicitud de licencia por grave calamidad
doméstica puede ser posterior o anterior al hecho que la constituye, segun lo permitan las
circunstancias. En todo caso, deberan presentarse al jefe inmediato todos los soportes
gue sustentan la situacion calamitosa.

La solicitud de licencia por grave calamidad doméstica debera presentarse a mas tardar
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizacion del periodo de licencia y
acompanarse de las pruebas que soporten la ocurrencia de los hechos que motivan la
misma, las cuales dependeran de cada caso concreto.

BIOSERVICIOS S.A.S. podra solicitar a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
documentos adicionales para comprobar los hechos que motiven su solicitud y este debera
presentarlos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al momento en que le sea
requerido.

BIOSERVICIOS S.A.S. razonablemente analizara la solicitud de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS y de encontrar acreditada la grave calamidad concedera la licencia en
los términos del articulo 53 o quedara en firme la licencia otorgada al momento de
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realizarse el aviso, segun corresponda. De concluirse que la adversidad informada por los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS realmente no era grave o que no fue
comprobada, se negara la licencia o se revocara la concedida provisionalmente al
momento del aviso; en este ultimo caso, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
deberan compensar el tiempo o se le descontara el mismo, sin perjuicio de las sanciones
que por tal hecho le sean imputables.

ARTICULO 53. PERMISO PARA ASISTIR AL SERVICIO MEDICO. BIOSERVICIOS
S.A.S. concedera a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS los permisos
razonablemente necesarios para hacer uso de los servicios meédico-asistenciales
brindados por las entidades del sistema de seguridad social a las que se encuentren
afiliados, conforme a las condiciones establecidas en este reglamento.

En ningun caso sera aceptado como excusa la simple manifestacion de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de haber concurrido al servicio médico; esta
situacion debera probarse siempre con la correspondiente constancia de la EPS o IPS
adscrita a la red de prestadores de la entidad de seguridad social a la que se encuentre
afiliado en virtud de la relacion contractual laboral existente con BIOSERVICIOS S.A.S.

PARAGRAFO PRIMERO: BIOSERVICIOS S.A.S. podra negar la concesion de permisos
remunerados para acceder a los servicios de salud, cuando los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS l|o hagan por sus propios medios con fines estéticos y/o cosméticos.

ARTICULO 54. RACIONALIDAD EN LOS PERMISOS. La solicitud de permisos para
asistir a citas médicas no podra ser utilizada por los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS como una manera de evadir sus responsabilidades laborales. Esta
conducta sera considerada abuso del derecho y dara lugar a las sanciones disciplinarias
establecidas en este reglamento.

ARTICULO 55. PERMISO PARA ASISTIR A LAS EXEQUIAS DE COMPANEROS DE
TRABAJO. En caso de sepelio de un companero de trabajo BIOSERVICIOS S.A.S.
tendra la facultad para conceder el permiso hasta a un diez por ciento (10%) de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS del area en la que laboraba los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS fallecidos, siempre que no se perjudique el
normal funcionamiento de la organizacion.

La solicitud del permiso debera ser previa a la ausencia al trabajo y podra solicitarse hasta
con un (1) dia de anticipacion a la realizacion de las exequias.

ARTICULO 56. LICENCIA DE LUTO. BIOSERVICIOS S.A.S. concedera a sus
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS la licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles en el evento del fallecimiento de su cényuge, compafiero o comparera permanente
o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad (abuelos, padres, hermanos,
hijos, nietos), primero de afinidad (suegros e hijos del cényuge o comparero(a)
permanente), segundo civil (de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS adoptados:



‘m_ ) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Codigo:
= BIOSERVICIOS S.A.S. '

Fecha:
Seroitivs que Dan pido o uns aebionie

abuelos, padres, hermanos, hijos y nietos). (CST. Art. 57, num. 10° Sentencia C-892 de
2012).

La grave calamidad domeéstica no incluye la licencia por luto de que trata este numeral.

El fallecimiento del cényuge, comparnero o comparnera permanente o de un familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o segundo civil, debera
demostrarse mediante el documento expedido por la autoridad competente dentro de los
quince (15) dias siguientes a su ocurrencia.

El tiempo empleado en la licencia de que trata el presente articulo no se descontara o
compensara a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

ARTICULO 57. LICENCIA POR MATERNIDAD. Si bien el reconocimiento y pago de la
licencia de maternidad esta a cargo de la EPS a la cual esta afiliada la TRABAJADORA,
BIOSERVICIOS S.A.S. fomentara el respeto y cumplimiento de dichos periodos legales.

La licencia de maternidad sera de dieciocho (18) semanas e iniciara una (1) semana antes
de la fecha probable del parto, y se podra iniciar dos (2) semanas antes solo si el médico
tratante asi lo considera.

En el caso de nacimiento prematuro, el periodo comprendido entre la fecha del parto y la
fecha probable del parto se adicionara a las 18 semanas.

Ante parto multiple, la licencia de maternidad sera de veinte (20) semanas. (2 semanas
adicionales a las dieciocho (18) legalmente establecidas).

En caso de aborto o parto prematuro no viable, se debe conceder a la colaboradora una
licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas remuneradas que se reconoceran de conformidad
con un certificado médico que contenga la afirmacidén de que la colaboradora ha sufrido
un aborto o parto prematuro que sefale el dia en que tuvo lugar y la indicacion del tiempo
de reposo que necesita la colaboradora.

A las madres adoptantes (y padres adoptantes sin conyuge o compafnera permanente) se
les reconocera la misma licencia que se concede en caso de maternidad, que se empezara
a contar desde la fecha de la entrega oficial del menor recibido en adopcion.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia de maternidad, debera
informarse al empleador del padre del nifio que le debe conceder una licencia por el tiempo
que le faltaba a la madre para finalizar la licencia post parto concedida.

Las incapacidades médicas que sean expedidas y que no sean transcritas por la EPS, por
cualquier causa no imputable al empleador, no daran derecho al pago de la prestacion
econodmica respectiva, circunstancia también aplicable en el caso de licencias no
reconocidas por el sistema integral de seguridad social.
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PARAGRAFO PRIMERO: La Compafiia concedera la licencia de paternidad de acuerdo
con la norma que esté actualmente vigente y que sea reconocida por parte de la EPS. El
unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera ser entregado por el TRABAJADOR a la
empresa a mas tardar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha del
nacimiento del menor. Si el padre-TRABAJADOR no cumple con el tiempo minimo de
cotizacion para ser beneficiario de la prestacion econémica por parte de la EPS, la
Empresa le concedera los ocho (8) dias correspondientes al periodo asignado a la licencia
de paternidad, pero sin remuneracion. Caso en el cual el tiempo concedido se tratara como
licencia no remunerada.

Licencia parental compartida. En caso de que aplique la licencia de paternidad compartida,
esta se regira por las normas vigentes que regulen la materia.

PARAGRAFO SEGUNDO: AVISO A LA EMPRESA SOBRE LA ENFERMEDAD: Todos
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, desde el mismo dia en que se sientan
enfermos, deberan comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces, el cual hara lo necesario para que sea examinado por el médico correspondiente,
a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben
someterse. Si los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, no dieren aviso dentro del
término indicado, o no se sometieren al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos disciplinarios a los que
haya lugar.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben remitir el mismo dia y hasta maximo
2 dias habiles la incapacidad expedida o transcrita por su EPS a su jefe directo, Recursos
Humanos o persona que haga sus veces, sin perjuicio de tener que avisar de manera
inmediata por cualquier medio idéneo en caso de le sea expedido una incapacidad.

PARAGRAFO TERCERO: En todo caso, el incumplimiento de los plazos previstos en el
presente articulo para la presentacion a la empresa de los documentos que soporten
alguna incapacidad o licencia sera considerado como falta grave y facultara a la empresa
para dar inicio y tramite al proceso disciplinario que corresponda.

PARAGRAFO CUARTO: Los casos particulares, que respecto a estos permisos se
presenten, se trataran a través de la Coordinacion de Recursos Humanos.

ARTICULO 58. PERMISO PARA LACTANCIA. BIOSERVICIOS S.A.S. concederd a las
TRABAJADORAS dos descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada
para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante
los primeros seis (6) meses de edad.
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TITULO 4
CAPITULO 11

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 59. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. BIOSERVICIOS S.AS., y
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

El pago del salario cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se
interpongan en el mes.

PARAGRAFO PRIMERO: Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en
especie, el salario se cubrira en dinero a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
directamente, o a la persona que él autorice por escrito. Los pagos se efectuaran por
semanas o quincenas vencidas o mensual previo acuerdo entre las partes. Para los
sueldos, los dias 30 de cada mes, y semanal o quincenalmente para los jornales. El pago
se hara en las oficinas de la Empresa o mediante consignacion en la cuenta que tengan
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a su nombre en una institucién financiera. Se
denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos mayores.

PARAGRAFO SEGUNDO: No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340
del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS devenguen un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes (salario integral), valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales y extralegales, las
cesantias y sus intereses y subsidios y suministros en especie; y, en general las que se
incluyan en dicha estipulacion excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral
podra ser inferior al monto de diez salarios minimos legales mensuales vigentes, salvo
que se trate de jornada parcial, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa
que no podra ser inferior al treinta (30%) por ciento de dicha cuantia.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestaciones correspondiente a la empresa, que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestaciones
quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.
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Este salario no estara exento de las cotizaciones de seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que deseen acogerse a esta estipulacion,
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales
causadas hasta la fecha en cada pago salarial, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo. (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFFO TERCERO: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (Articulo 133. CST).

Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después que éste cese (Articulo 138, CST).

El salario se pagara a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS directamente o a la
persona que él autorice por escrito (Articulo 139 CST) asi:

a. 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.

b. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, CST).

PARAGRAFO CUARTO: BIOSERVICIOS S.A.S. pagara el salario por periodos
mensuales iguales y vencidos.

NOTA: EI periodo de pago en BIOSERVICIOS S.AS.. sera quincenal para
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de la sede principal y mensual para
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de otros municipios.

El pago se podra realizar en cuenta bancaria a nombre del empleado o por otros
mecanismos de pago permitidos por la ley.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar
con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO QUINTO: BIOSERVICIOS, pagara el salario minimo legal que sea
obligatorio, a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS para quienes sea aplicable el
salario minimo legal. Pero por razén del servicio contratado o por disposiciones legales, a
los que estén obligados a trabajar un numero de horas inferiores a las de la jornada legal,
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se les computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajan, es decir,
proporcionalmente al trabajo realizado.

PARAGRAFO SEXTO: BIOSERVICIOS con autorizacion previa y escrita de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS para cada caso, o por mandato legal o judicial,
podra deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo autorizado o convenido del
monto de los salarios o prestaciones en dinero que corresponda al TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS , también podra hacer la retencién, deduccién o compensacién con
respecto a los salarios por el valor de cooperativas de caja o fondos de ahorro, y ademas
conceptos implicados por la ley.

PARAGRAFO SEPTIMO: nunca se podra computar como salario todo lo que se estipule
dentro de la clausula de elemento no salarial como lo indica el art. 128 de C.S.T.
“‘ARTICULO 128. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIOS. <Articulo modificado por
el articulo 15 de la Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:> No constituyen salario
las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones
ocasionales, participacidon de utilidades, excedentes de las empresas de economia
solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer
su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco
las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIII y IX, ni los beneficios o auxilios
habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados en
forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que
no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitacion o
vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

TITULO 5
CAPITULO 12

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 Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 60. Es obligacion de BIOSERVICIOS S.A.S. velar por la salud, seguridad e
higiene de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al sistema de gestidén de la seguridad y la salud en el trabajo SGSST y con el
objeto de velar por la proteccion integral de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.
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ARTICULO 61. Todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS , desde el mismo dia
en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su jefe directo o a personal de area de
Salud y Seguridad en el Trabajo de BIOSERVICIOS S.A.S. de manera inmediata o en
caso de no ser posible a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que éste
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
gue se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada y falta grave
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 62. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos se llegaran a
determinar por parte de BIOSERVICIOS S.A.S. los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS a que sin justa causa se negaren a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa. Adicionalmente,
dicha negativa es calificada como falta grave a las obligaciones derivadas del contrato de
trabajo.

ARTICULO 63. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan someterse a todas
las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene BIOSERVICIOS S.A.S. para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de insumos, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. La negativa de los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS a someterse a las medidas de higiene y seguridad en el trabajo es
calificada como falta grave a las obligaciones laborales.

PARAGRAFO PRIMERO: EI grave incumplimiento por parte de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS a de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién
de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del al
Sistema de Gestidon de la seguridad y la Salud en el Trabajo -SGSST- de BIOSERVICIOS
S.A.S. que le hayan comunicado por escrito, facultan a BIOSERVICIOS S.A.S. para la
terminacion del vinculo o relacidn laboral por justa causa, respetando el derecho de
defensa.

PARAGRAFO SEGUNDO: los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben cumplir
con los programas de prevencion que ordene la Empresa en desarrollo del respectivo
programa de EHS.

PARAGRAFO TERCERO: todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS sin
excepcion alguna deben cumplir con los protocolos de bioseguridad establecidos por
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BIOSERVICIOS o la empresa cliente, asi como es obligacion portar el carné de
vacunacion con el esquema completo conforme a lo reglado la normatividad nacional.

PARAGRAFO CUARTO: es obligacién de todos y cada uno de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS informar a su empleador sobre el esquema de vacunacion respecto al
COVID -19. Con el fin de llevar las estadisticas que la ley exige.

ARTICULO 64. En caso de accidente de trabajo, el jefe de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, o la persona que presencie el evento ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios por parte del personal correspondiente, la
comunicacién al area de Salud y Seguridad en el Trabajo, la remision al médico y tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente.

ARTICULO 65. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS lo comunicaran inmediatamente
a su jefe inmediato o a personal del area de Salud y Seguridad en el Trabajo, para que se
provea la asistencia meédica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa no respondera por ninguin accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima; en este caso, solo
estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacién que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén
de que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no hayan dado el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: BIOSERVICIOS llevara estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual debera en dado caso, determinar
la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida con indicacion de la fecha,
hora, sector y circunstancias en que ocurrio, nombre de los testigos especiales, si los
hubiere y resumen de lo declarado por ellos. Es deber del superior jerarquico elaborar el
informe del accidente de trabajo en forma inmediata para presentarlo ante la ARL y
procurar la asistencia médica inmediata.

ARTICULO 66. BIOSERVICIOS S.A.S. y la Administradora de Riesgos Laborales,
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el
reglamento que se expida o las normas que regulen la materia.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en BIOSERVICIOS S.A.S.
debera ser informado por BIOSERVICIOS S.A.S. a través del area de Salud y Seguridad
en el Trabajo, a la ARL y a la EPS, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
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siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad. Asimismo, todo
accidente grave o mortal debera ser notificado al Ministerio de Trabajo dentro de los dos
(2) dias habiles a la ocurrencia de los mismo (articulo 1 Resolucion 2851 de 2015).

Todo ello debera ser realizado por la empresa o funcionario que BIOSERVICIOS S.A.S.
contrate para el efecto.

ARTICULO 67. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
BIOSERVICIOS S.A.S. como los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, se someteran
a las normas de riesgos laborales vigentes, especialmente las contenidas en el Cadigo
Sustantivo del Trabajo, y demas normas analogas, anexas y complementarias.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del programa
de salud ocupacional de BIOSERVICIOS, que le hayan comunicado por escrito por
BIOSERVICIOS, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral
por justa causa, tanto para los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS privados como
para los servidores publicos previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el
derecho a la defensa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que no cumplan
con el deber de reportar accidentes de trabajo y/o incapacidades medicas debidamente
diligenciadas dentro de los términos establecidos sera acreedor de las sanciones
disciplinarias establecidas dentro del presente reglamento y si se presenta concurrencia
de faltas por la misma causal su contrato de trabajo sera terminado con justa causa como
lo indica la ley.

TITULO 6
CAPITULO 13
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 68. Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS tienen como deberes los
siguientes:

a) Respeto, subordinacién y cumplimiento de las instrucciones e indicaciones de sus
lideres y/o jefes.

b) Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajo y a
las prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo.

c) Respeto a sus comparieros de trabajo.
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Procurar completa armonia con sus lideres y/o jefes, y compafieros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de BIOSERVICIOS S.A.S.

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

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, 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 BIOSERVICIOS S.A.S. en
general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de los insumos o instrumentos de trabajo.

No permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas extrafias o no autorizadas para
permanecer alli.

Cumplir las disposiciones de horario y traslado a los sitios de trabajo,
permaneciendo durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores, siendo prohibido salvo orden de sus superiores el
desplazarse a otros sitios.

Usar durante la jornada laboral los uniformes, dotaciones y elementos de seguridad
suministradas por BIOSERVICIOS S.A.S.

Cumplir a cabalidad con todas las normas establecidas por parte de
BIOSERVICIOS S.A.S. endesarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Respeto a los clientes, proveedores, contratistas y demas personas que tengan una
relacion comercial o de negocio con BIOSERVICIOS S.A.S.

Ser veridico en todos sus actos.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe

desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compaiieros.
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q) Recibir induccidon sobre el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, sus
programas, sus objetivos y la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

r) Notificar los riesgos y peligros que se presenten en las instalaciones de la empresa
y/o fuera de la empresa e informar a la persona encargada de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

s) Recibir dotacidn por parte de la empresa y elementos de proteccion para los
trabajaos que se tengan que realizar, si se requieren.

t) Asistir puntualmente a las capacitaciones programadas por la empresa, salvo
impedimento debidamente comprobado a juicio del empleador.

u) Atender cortésmente y en forma especial, con eficacia y prontitud, a los clientes
internos y externos, y observar para con estos la conducta que le es debida.

V) los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS reconocen y aceptan previo
consentimiento informado y autorizacion para el manejo de datos personales como
canal de compuncion los mensajes de textos, correo electronico, llamadas
telefénicas y otras que establezca el empleador sin que esto se considere como
violacion a la privacidad tiempo de descanso o tiempo de desconexion laboral, solo
teniendo presente que dicho mensajes seran remitidos por la necesidad del servicio
y desarrollo del objeto social de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: Los directores o TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no
pueden ser agentes de la autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo ni
intervenir en la seleccion del personal de la Policia, ni darle érdenes, ni suministrarle
alojamiento o alimentacion gratuitos, ni darle dadivas (Articulo 126, paragrafo. CST).

PARAGRAFO SEGUNDO: El incumplimiento frente a estos deberes, asi como cualquier
otra obligacién contenida en politicas, reglamentos o instrumentos diferentes a este,
constituiran falta grave de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 literal A numeral 6
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Nota. Es viable que el empleador, segun los requerimientos de las labores desplegadas
por la empresa establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes a los
enumerados en el presente modelo. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar
el honor, la dignidad y los derechos minimos de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, al tenor del Articulo primero, ordinal (b) de la Ley 50 de 1990.
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TITULO 7
CAPITULO 14
ORGANIZACION JERARQUICA Y ACTUACIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 69. REPRESENTANTES DE BIOSERVICIOS S.A.S. Son representantes de

BIOSERVICIOS S.A.S. de acuerdo con los cargos existentes en BIOSERVICIOS SAS en
orden jerarquico descendente, los siguientes:

ASAMBLEA GEMERAL DE
ACCIONISTAS

b — — — —bl REVISOR FISCAL |
v

GERENTE

SUBGERENTE

ASESOR JURIDICO
MENSAJERO

v v v v v
i LDER GESTION LIDER DE i i i
| LiDER MERCADEQ | | HUMANA | | COMPRAS | | LiDER SIG | |LIDER FIN.ANCIERA' LiDER OPERATIVO
COORDINADOR SUPERVISORES
SST

Y A 4 A J A4 4 4

ASISTENTE ASISTENTE LIDER DE LiDER DE i :

COMERCIAL ADMINISTRATIVO ALMACENISTA TESORERIAY FACTURACION LIDER NOMINA OPERARIOS

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer
sanciones disciplinarias a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de la empresa En
primera instancia, el lider de Recursos Humanos y decide en segunda instancia el lider
operativo con el visto bueno del Asesor Juridico.

En el caso de que alguna de las posiciones indicadas en la enumeracién anterior no esté
provista con el correspondiente TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, |la dependencia
sera del puesto inmediatamente superior que se encuentre previsto.

Los cargos que de acuerdo con sus responsabilidades, confidencialidad vy
representatividad y que ocupan una especial posicion jerarquica en la empresa, con
facultades disciplinarias y de mando y no estan en funcion simplemente ejecutiva, sino
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organica y coordinativa., estan catalogados como cargos de direccidén, manejo y confianza,
distincion que se dara dentro del contrato individual de trabajo.

BIOSERVICIOS S.A.S. tiene elaborado su organigrama en el cual se encuentran
detallados los diferentes cargos existentes en BIOSERVICIOS S.A.S. de acuerdo con
cada seccion, area y/o categoria, asi como su ubicacion jerarquica, y se reserva el derecho
a modificar dicho organigrama, de acuerdo a las necesidades y directrices corporativas.

La anterior enunciacion de cargos no tiene relacidon directa alguna con los cargos de
manejo y confianza, los cuales pueden ser los mismos o diferentes a los arriba indicados,
cuya designacion como tal obedece a las particularidades de cada cargo, en especial a
que desempefien funciones de direccion, confianza y manejo.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ausencias temporales o definitivas de las personas que
desempenfien cualquiera de los cargos anteriores, se consideraran como representantes
de BIOSERVICIOS S.A.S. quienes transitoriamente los reemplacen.

ARTICULO 70. POTESTAD DISCIPLINARIA. Corresponde a la gerencia general y al area
de talento humano de BIOSERVICIOS S.A.S. ejercer la potestad disciplinaria frente a los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS del area o dependencia correspondiente, sin
perjuicio de que esta facultad pueda ser asumida por el superior jerarquico.

La designacion de los representantes de BIOSERVICIOS S.A.S. para ejercer la potestad
disciplinaria de acuerdo al contenido del articulo 79 de este reglamento obedece a mera
liberalidad de BIOSERVICIOS S.A.S.

ARTICULO 71. INDEPENDENCIA DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA. Toda actuacién
disciplinaria adelantada por BIOSERVICIOS S.A.S. a través de sus representantes es

independiente de cualquier otra que pueda surgir de alguna conducta desplegada por los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Conforme con lo anterior, en todo caso debe entenderse que BIOSERVICIOS S.A.S. se
reserva la facultad de iniciar cualquier tipo de accién, ante las autoridades administrativas
y/o judiciales, para perseguir la responsabilidad penal o civil de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS por sus acciones u omisiones.

PARAGRAFO PRIMERO: todas y cada una de las sanciones impuestas como llamados
de atencion verbales y escritas, sanciones impuestas y demas que indique la ley, seran
incorporadas en la respectiva hoja de vida de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
y se haran seguimiento en su cumplimento.

TITULO 8

CAPITULO 15
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OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA BIOSERVICIOS S.A.S.Y

LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS AS

ARTICULO 72. Son obligaciones especiales de BIOSERVICIOS S.A.S.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Poner a disposicion de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, salvo
estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacion de las labores.

Procurar a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, locales apropiados vy
elementos adecuados, de proteccidon contra los accidentes y enfermedades
profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, a sus creencias y sentimientos.

Conceder a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS las licencias necesarias
para los fines y en los términos indicados por la ley, el reglamento interno de trabajo
o los acuerdos.

Dar a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que los solicite, a la expiracion
del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor
y salario devengado, e igualmente si los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS lo
solicitan, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular
si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
meédico. Se considera que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS por su culpa
elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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Conceder a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS las licencias por luto, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 60 de este reglamento y la normatividad que
la regule.

Pagar a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS l|os gastos razonables de ida
al lugar donde ha de prestar el servicio y regreso, si para prestar sus servicios la
Empresa “lo hizo cambiar de residencia” salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS. Si al
retiro de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, éstos prefieren radicarse en
otro lugar, la Empresa 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” de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se entienden
comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS menores que ordena la Ley.

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

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

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

Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en
el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad
vigente.

Conceder a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en caso de fallecimiento
de su cényuge, compafero 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 (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral, siempre y cuando demuestre, mediante
documento expedido por la autoridad competente, tanto el hecho del fallecimiento
como su grado de parentesco o relacidén con las personas descritas, dentro de los
treinta (30) dias calendario siguientes al fallecimiento de la misma.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el
acceso de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS menores de edad a la
capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad
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escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliar a la E.P.S. a
todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS menores de edad que laboren a
su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita,
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion
mensual sea hasta dos veces el salario minimo en la empresa (articulo 57 del
C.S.T.).

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS menores que ordena la ley.

Conceder a las TRABAJADORAS que estén en periodos de lactancia los
descansos ordenados por el Articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los empleados que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en tales
periodos 0 que sin preaviso éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad establecida por el Sistema de
Trabajadoras Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir con las responsabilidades que se le designan a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, en los comités establecidos por la Norma, brigadas de
emergencias.

Participar de las capacitaciones programadas por parte de Seguridad y Salud en el
trabajo para la prevencion e intervencion de los riesgos en la organizacion

ARTICULO 73. Son obligaciones especiales de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS:

1)

2)

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
manera particular le comunique BIOSERVICIOS S.A.S. o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
BIOSERVICIOS S.A.S. lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.
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De conformidad con lo anterior, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
evitaran principalmente hablar con personas extrafias a la Empresa sobre asuntos
relacionados con la organizacion interna de la misma, manteniendo reserva de
cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento por razén de su oficio y no
retirara de los archivos de la empresa, sin previa autorizacién de las directivas de
la Empresa documento alguno, ni lo dara a conocer a persona alguna.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos, y no ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias
contra superiores, subalternos o companeros de trabajo

Comunicar oportunamente a BIOSERVICIOS S.A.S. las observaciones que
estime conducentes a evitarle danos y perjuicios. Mantener el area de trabajo en
buenas condiciones.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de BIOSERVICIOS S.A.S.

Cumplir y acatar la politica de cero alcohol y drogas que tiene establecida
BIOSERVICIOS S.A.S.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los médicos internos o
externos, y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales emanadas de la EPS,
ARL, médico particular, y/o area de Salud y Seguridad en el Trabajo de
BIOSERVICIOS S.A.S.

Registrar en las oficinas de BIOSERVICIOS S.A.S. su domicilio y direccién y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra, debiendo, en cada caso, enviar
comunicacién fisica o electrénica al area de ndémina para registrar cualquier
novedad.

Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacién de las vacaciones,
permisos, licencias, incapacidades o tratamientos médicos, etc. Para el trabajo
por turnos rotativos, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan
permanecer en el sitio de trabajo al finalizar su turno, hasta tanto se haya
presentado la persona que debe reemplazarlo.

Cumplir estrictamente con las normas contenidas en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Asi como Cumplir con las
responsabilidades de los integrantes en los comités de Seguridad y salud en el
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Fecha:

trabajo (COPASST, COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL) en cuanto a las
clausulas de confidencialidad y compromiso

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre todo los datos, hechos y
circunstancias de que tenga conocimiento por razon de su trabajo o que desarrolle
en el mismo, en relacién con la actividad de BIOSERVICIOS S.A.S. y cuya
comunicacion a otros, de forma directa o indirecta, pudiera causarle cualquier
clase de perjuicios a éste.

Cumplir con las reglamentaciones especiales emanadas de BIOSERVICIOS
S.A.S. tales como politicas, procedimientos, instructivos, memorandos,
comunicaciones, y todos aquellos preceptos, 6rdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta BIOSERVICIOS S.A.S. o sus representantes segun
el orden jerarquico establecido, siendo obligacion de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS conocerlos y cumplirlos.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de
BIOSERVICIOS S.A.S. toda su capacidad de trabajo.

Someterse al régimen de disciplina y orden establecido por BIOSERVICIOS
S.A.S., a su control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios, el de las
tareas de trabajo, la entrega y recibo de materiales o utilizacion en forma
determinada; la guarda, conduccion, traslado o disposicion de documentos,
valores o cualquier bien o efecto comercial o industrial de BIOSERVICIOS S.A.S.

Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el
lugar, tiempo y demas condiciones acordadas, y asistir con toda puntualidad al
trabajo segun el horario sefialado por BIOSERVICIOS S.A.S.

Leer, conocer y cumplir con los procedimientos establecidos en el manual de
induccién y todos los contemplados en el contrato de trabajo.

Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a
la principal del cargo que desempefia, tales como el mantenimiento simple y
rutinario de los insumos y herramienta a su cargo, limpieza y correcta presentacion
de su equipo y del sitio de su trabajo o aquellas que se le impartan con tal fin.

Informar sobre todo dafio, accidente, indecente y anomalia, sufridos en los
equipos, insumos, herramientas o en las instalaciones de BIOSERVICIOS S.A.S.
sin importar su levedad.

Laborar en horas extras o dominicales y festivas cuando asi lo indique
BIOSERVICIOS S.A.S. por razones de trabajo y segun las disposiciones legales.
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Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por BIOSERVICIOS S.A.S. y en los cuales se haya seleccionado
como participante.

Usar correcta y adecuadamente la dotacién y los E.P.P. entregada por
BIOSERVICIOS S.A.S. y los demas elementos adicionales entregados con la
finalidad de preservar y exaltar la imagen corporativa.

Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por
BIOSERVICIOS S.A.S.

Informar inmediatamente al jefe directo, brigadistas y/o area de Salud y Seguridad
en el Trabajo sobre la ocurrencia de cualquier accidente y/o incidente de trabajo o
de alguna patologia que pueda considerarse como enfermedad laboral.

Informar de manera oportuna e inmediata las condiciones en equipos,
herramientas o instalaciones que generen riesgo para los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS o cualquier persona dentro de las instalaciones de
BIOSERVICIOS S.A.S.

Observar y cumplir las indicaciones establecidas en las sefiales o0 avisos,
cualquiera que sea su destinacién o indicacion.

Cumplir en todo momento con las politicas de calidad y/o sistema de calidad
establecido en BIOSERVICIOS S.A.S. o aquellas que las modifiquen, adicionen
o sustituyan.

Hacer uso correcto y acorde con las funciones propias del cargo correspondiente,
de los sistemas y redes como computadores, internet, correo electrénico, intranet,
software y en general todos los equipos y sistemas relacionados y que hayan sido
entregados como parte de las herramientas de trabajo.

Hacer uso correcto de las herramientas y elementos de proteccion, dotaciones
entregadas como también de los equipos técnicos que maneje y/o administre.

Cumplir rigurosamente con todas las O6rdenes, instrucciones, manuales,
instructivos, procedimientos y en general con todas las disposiciones técnicas de
las operaciones de responsabilidad en cada cargo asignado permanente o
temporalmente.

Todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que tengan funciones de
supervision tiene la obligacion de dar aviso a su superior jerarquico, cada vez que
se presente un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso
debera darse dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el hecho
u omision aludida.
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Fecha:

Reportar de manera inmediata al area de némina sobre cualquier mayor valor que
BIOSERVICIOS S.A.S. hubiere consignado en la cuenta de ndmina, por concepto
de salario, prestaciones sociales, anticipo de gastos y en general cualquier
concepto.

Cumplir con los procedimientos de ingreso y salida de las instalaciones de
BIOSERVICIOS S.A.S. haciendo uso de los controles establecidos para tal fin,
marcando personalmente la tarjeta de acceso al momento de ingreso y salida de
BIOSERVICIOS S.A.S. o usando los mecanismos que BIOSERVICIOS S.A.S.
haya establecido. Igualmente se deberan seguir los procedimientos de seguridad
establecidos por BIOSERVICIOS S.A.S. para efectos de autorizar el ingreso de
terceros.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS solamente deberan hacer uso de los
equipos de computo o comunicacion que le han sido asignados, asi como de las
cuentas de correo y contrasefias corporativas que le sean asignadas unica y
exclusivamente para fines relacionados con el trabajo. Queda expresamente
dispuesto que toda la informacion que alli se maneja es propiedad
BIOSERVICIOS S.A.S. y por tanto los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
aceptan y autorizan expresamente que BIOSERVICIOS S.A.S. a través del area
que ésta designe, ingrese a los equipos de codmputo y comunicacion, asi como a
dichas cuentas de correo electrénico corporativas y a la informacion alli contenida.
Por ningun motivo podra haber ni en los equipos ni en las cuentas de correo,
informacion personal de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, de los reglamentos, instrucciones, procedimientos,
protocolos y normas particulares de BIOSERVICIOS S.A.S.

Abstenerse de prometer, comprometerse o conceder dadivas especiales,
bonificaciones o descuentos no autorizados por BIOSERVICIOS S.A.S. con
destino a los socios comerciales y/o clientes de los productos.

Abstenerse de alterar los precios de los servicios 0 cobrar recargos a las cuentas,
sin autorizacién escrita de BIOSERVICIOS S.A.S.

Consignar el mismo dia del recaudo los dineros obtenidos de los clientes con
destino a BIOSERVICIOS S.A.S. en los canales que BIOSERVICIOS S.A.S. haya
dispuesto para el efecto. Solo se permitira la consignacion del dinero a primera
hora del dia habil siguiente al recaudo cuando se cuente con autorizacion escrita
del jefe directo o de un representante autorizado por BIOSERVICIOS S.A.S.
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Guardar, proteger y respetar las propiedades intelectuales y los derechos de autor,
respecto a los productos, publicaciones y servicios creados, desarrollados o
utilizados por BIOSERVICIOS S.A.S.

Dar aviso inmediato a la empresa en caso de que por cualquier circunstancia se
vea imposibilitado a asistir al trabajo. Lo anterior no implica que la inasistencia sea
injustificada o no.

Cumplir estrictamente los protocolos de bioseguridad y utilizar en debida forma la
dotacién de trabajo, los elementos de protecciéon suministrados por la empresa
con el fin de evitar accidentes de trabajo.

Actuar dentro de un estricto marco ético y legal en todos sus actos.

Adoptar las medidas de control para evitar ser utilizado como instrumento para la
pantalla, manejo, inversion o aprovechamiento del lavado de activos.

Actuar de manera clara y razonable en las relaciones con todos los clientes y
clientes, sobre las bases de imparcialidad y objetividad.

Permitir la realizacién de pruebas de alcoholemia y pruebas de consumo de
sustancias psicoactivas que en cualquier momento ordene la empresa o
autoridades competentes, tendientes a verificar las éptimas condiciones fisicas y
mentales de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, necesarias para la
adecuada prestacion del servicio, evitando riegos para la seguridad e integridad
de los bienes de la empresa y de todo el personal. Asi mismo los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS autorizan la entrega de los resultados a
la empresa por parte de la IPS autorizada.

Observar con suma diligencia y cuidado las ordenes e instrucciones sobre el
trabajo a fin de lograr calidad y eficiencia.

Reportar e informar de manera inmediata los accidentes de trabajo, propios o de
otros TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, asi como cualquier dafo, falla o
accidente que le ocurra a los equipos, elementos, procesos, instalaciones, o
materiales de la empresa.

Reportar e informar en forma detallada y de inmediato a Recursos Humanos, jefe
Inmediato o directores sobre cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de
que tenga conocimiento y que afecte a la empresa y/o al personal.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario
y prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas ya sea por error o por
cualquier otra razon, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se le
hayan hecho.
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Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos
industriales, administrativos y comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca
de la empresa, que conozca en razon de sus funciones o de sus relaciones con
ella, lo que no obsta para denunciar ante las autoridades competentes, delitos
comunes o violaciones del contrato de trabajo o de las normas legales del trabajo.

Usar las maquinas, herramientas, utiles y elementos y materias primas solo en
beneficio de la empresa y en las actividades propias de esta, con plena lealtad
hacia la compaiiia, y evitando hacer o propiciar cualquier competencia entre ellas.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de
obtener puntualidad para el inicio o realizacion de las funciones que le hayan sido
encomendadas

Responder a la empresa por los dafios que llegare a causar con dolo en bienes
de su propiedad o sobre aquellos que por algun motivo o razon estén en custodia
de ésta.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la empresa en la forma y hora
que ella senale para evitar la sustraccién u otras irregularidades.

Pagar oportunamente en las oficinas del empleador los préstamos que este le
haya concedido por solicitud de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o por
la compra voluntaria de los productos o mercancias que le haya realizado el
empleador, o autorizar el correspondiente descuento de ndmina para el pago de
los mismos.

Cumplir con todas las normas e instrucciones que disponga la Empresa en materia
de bioseguridad y prevencion del Contagio de COVID-19 u otros virus o
enfermedades que lo requieran.

Cumplir con el protocolo de bioseguridad dispuesto por la Empresa en todo
momento durante la prestacion del servicio, y acatar todas las medidas para la
prevencion del contagio del COVID-19 al interior y por fuera de las instalaciones
de la Empresa, incluyendo las directrices de las autoridades nacionales, locales y
demas competentes.

Reportar cualquier conflicto real o potencial de conflicto de interés, incluidas
relaciones personales con cualquier colaborador o colaboradora, cliente,
proveedor o tercero con el que la Empresa tenga o pueda tener alguna relacion o
interés.

Cumplir con todas las politicas y reglamentos de la empresa a cabalidad,
especialmente, pero sin limitarse a la politica de SAGRILAFT y al Cédigo de Etica.
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Actualizar la hoja de vida en el formato del S.I.G. cada vez que se tenga algun
cambio como domicilio, teléfono correo electrénico o cualquier otro dato que sea
necesario para el libre desarrollo del objeto social de la empresa.

Reportar las incapacidades en el término perentorio de tres dias calendario para
su reconocimiento y pago, Sopena de que el sistema de ndmina no las cause a
tiempo.

Estar atento a los mensajes de texto correos electrénicos donde el empleador
informe de forma oportuna sobe cambios urgentes de lugar de trabajo y/o
informacion importante del empleador.

Acreditar en debida forma a cualquier persona que actue en nombre de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS para realizar solicitudes, o peticiones al
empleador, asi como para recibir respuestas a dichas solicitudes.

Reportar las incapacidades en el término perentorio de tres dias calendario para
su reconocimiento y pago Sopena de que el sistema de ndmina no las cause a
tiempo.

Estar atento a los mensajes de texto correos electrénicos donde el empleador
informe de forma oportuna sobe cambios urgentes de lugar de trabajo y/o
informacion importante del empleador.

PARAGRAFO PRIMERO. La violacién de cualquiera de las obligaciones previstas en el
presente articulo, se califica de manera expresa como falta grave.

ARTICULO 74. Se prohibe a BIOSERVICIOS S.A.S.:

1)

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

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.

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

En cuanto a la cesantia, BIOSERVICIOS S.A.S. puede retener el valor respectivo
en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo, hasta que la justicia
decida.
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Obligar en cualquier forma a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a comprar
mercancias o viveres en almacenes que establezca BIOSERVICIOS S.A.S.

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS en el gjercicio de sus derechos de asociacion.

Imponer a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS obligaciones de caracter
religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.}
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o que ofenda su dignidad (articulo 59
CST).

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS en el gjercicio de su derecho de asociacion.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
que utilicen para que no se ocupen en otra Empresa a los empleados que se
separen o sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o que ofenda su dignidad.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS los salarios,
prestaciones e 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 Ilos TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquel y
les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension
de labores.

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

Labores prohibidas para mujeres y menores:

ARTICULO 75. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en el trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la ceruza, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
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ARTICULO 76. Las mujeres sin distincion de edad, y los menores de dieciocho (18) afios
no pueden ser empleados para trabajos en labores peligrosas insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (Articulo 242, ordinales 2 y 3 CST).

ARTICULO 77. 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:

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

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

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

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

e. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias cancerigenas, radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos x, 0 que impliquen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

f. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.
g. Trabajos submarinos.
h. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes biologicos patdgenos.

i. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

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

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

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

m. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja, y en presa pesada de metales.

n. Trabajos y operaciones que involucran la manipulacion de cargas pesadas.

o. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y
otros trabajados proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

p. Trabajos en cizafiadoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

g. 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.

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

s. Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos
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t. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

u. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

w. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

PARAGRAFO PRIMERO: En general y teniendo en cuenta el objeto social de
BIOSERVICIOS S.A.S., las labores que se consideraran como prohibidas, seran aquellas
clasificadas como actividades peligrosas y que presentan condiciones de trabajo nocivas
para la salud, contempladas en el Cédigo de la Infancia y Adolescencia y demas normas
concordantes.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS menores de
dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico Especializado o en una Universidad,
reconocidas 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, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o0
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden
ser desempefados 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 prevencién de los riesgos anotados.

PARAGRAFO TERCERO: Quedan prohibidos a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad.
(Articulo 117 - Ley 1098 de 2006 - Cddigo de la Infancia y la adolescencia - Resolucion
4448 de 2005).

PARAGRAFO CUARTO: Queda prohibido el trabajo nocturno para los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS menores de edad. El Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST) y el
Caddigo de Infancia y Adolescencia establecen que los menores que tengan 15 o 16 afos
solo pueden trabajar seis (6) horas al dia (maximo hasta las 6:00 p.m.) y maximo treinta
(30) horas semanales. Quienes tengan 17 afios pueden trabajar ocho horas diarias
(maximo hasta las 8:00 p.m.) y con un limite de cuarenta (40) horas semanales.

ARTICULO 78. Se prohibe a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS:
1) Sustraer de BIOSERVICIOS S.A.S. o el establecimiento los utiles de trabajo,

insumos, las materias primas o productos elaborados sin permiso de BIOSERVICIOS
S.AS.
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Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o
de drogas enervantes. Asimismo, ingerir dentro de las instalaciones de
BIOSERVICIOS S.A.S., dentro o fuera de la jornada laboral, bebidas embriagantes,
enervantes, alucindgenas o cualquier otra clase que altere su normal
comportamiento y atencion.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de BIOSERVICIOS
S.AS.

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

Utilizar software diferente a los instalados y autorizados por BIOSERVICIOS.

Transmitir por correo electrénico, retirar informacion de la empresa BIOSERVICIOS,
copiar en CD, Disquete, papel, sin la previa autorizacion del jefe inmediato.

Descargar archivos de internet, aceptar archivos adjuntos en correos electronicos de
extrafios o de dudosa procedencia, o usar disquetes o CD que no pertenezcan a
BIOSERVICIOS sin la debida autorizacion del jefe de area.

Usar los utiles, herramientas y/o insumos suministrados por BIOSERVICIOS S.A.S.
en objetivos distintos del trabajo contratado (articulo 60 CST).

Llevar fuera de las oficinas de la Empresa, sin autorizacion previa, manuales,
programas (software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la
Empresa, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

Dar a conocer a personas no autorizadas la clave personal de acceso a los sistemas
de informacién, computadores o del sistema telefonico.

Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en lugar distinto a las
carteleras existentes, tales como paredes, vitrales o ventanas sin autorizacion previa
de la Empresa.
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Salir de las dependencias de la Empresa en horas habiles de trabajo, sin previa
autorizacion.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios
de la Empresa.

Efectuar cualquier clase de juegos de azar en las instalaciones de BIOSERVICIOS
S.A.S. aun en horario diferente al establecido en el presente Reglamento.

Manejar u operar herramientas de trabajo, equipos 0 maquinas cuya operacion no se
les haya asignado, o autorizado por escrito de sus superiores inmediatos, o sacar los
mismos de BIOSERVICIOS S.A.S. sin la autorizacion respectiva.

Prestar servicios a empresas similares a BIOSERVICIOS o mantener con éstas
intereses comerciales o financieros.

Ingresar a BIOSERVICIOS, en horas y dias diferentes a los establecidos en su
horario de trabajo, salvo autorizacién de esta.

Causar danos intencionales, en las herramientas, materias primas, insumos, equipos
o instalaciones de BIOSERVICIOS S.A.S.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros, la
de BIOSERVICIOS S.A.S. o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique
las maquinas, los elementos o el establecimiento, o lugar donde los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se desempefien.

Utilizar el tiempo de trabajo en actividades diferentes a las que corresponden a las
funciones del cargo, o a las asignadas por su jefe inmediato, o que dilaten la
evacuacion de las tareas a realizar; dormir dentro de las horas de trabajo.

Fumar en lugares prohibidos, tanto en las instalaciones de BIOSERVICIOS S.A.S.
como en las de los clientes a los cuales esta les presta sus servicios, donde los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben ejecutar sus labores.

Destruir, dafiar o retirar de los archivos u oficinas, documentos o elementos, o dar a
conocer cualquier documento, sin autorizacién expresa para ello.

Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa, disefios, especificaciones o datos
relacionados con la organizacion, o cualquiera de los sistemas o procedimientos de
BIOSERVICIOS S.A.S. Asi mismo, suministrar informacion sobre las condiciones de
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o directivos de BIOSERVICIOS S.A.S.
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No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad, o negarse a usarlos.

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

Emplear, para cualquier efecto, la tarjeta de otros TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, o el carné interno de este.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de BIOSERVICIOS S.A.S.
o permitir que extrafos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente
con el trabajo.

Mantener, dentro de BIOSERVICIOS S.A.S. y en cualquier cantidad, licores
embriagantes o toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes
y cualquier sustancia o producto semejante.

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores 0 a companeros de trabajo,
injuriarlos, calumniarlos 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 esta clase de amenaza o agresiones, injurias,
calumnias o difamaciones, en razoén a la religion, sexo, grupo racial o minoria étnica
que cada uno de ellos tiene o profesa, cometiendo con esta conducta actos
discriminatorios.

Originar o promover rifias, discordias o discusiones con los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, o tomar parte en tales actos.

Transportar en los vehiculos de BIOSERVICIOS S.A.S. sin previa autorizacion por
escrito del jefe respectivo, personas u objetos ajenos a ella.

Manejar vehiculos de BIOSERVICIOS S.A.S. sin licencia o con la licencia u otros
documentos vencidos.

Dejar que los vehiculos de BIOSERVICIOS S.A.S. sean movidos o conducidos por
personas diferentes al respectivo conductor.

Conversar y discutir en horas de trabajo asuntos ajenos a este mismo.

Prestar servicios remunerados a otros empleadores o ejecutar cualquier acto
semejante que menoscabe su capacidad para desarrollar la labor contratada.

Llevar a cabo actos, en beneficio propio o ajeno, cuyo fin sea la desviacién de los
clientes y proveedores de BIOSERVICIOS S.A.S.
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Llevar a cabo cualquier acto de competencia desleal.

Violar o desconocer gravemente cualquiera de las condiciones de manejo vy
aprovechamiento de los recursos fisicos de BIOSERVICIOS S.A.S. tales como uso
de Internet, Intranet o cualquier elemento entregado para el desarrollo de las
funciones, asi como cualquier otra directriz o politica sobre manejo de elementos y
recursos dados a conocer por BIOSERVICIOS S.A.S.

Prestar, facilitar y/o comunicar a cualquier persona dentro o fuera BIOSERVICIOS
S.A.S. sin autorizacion expresa del jefe inmediato, los usuarios, claves y/o
contrasefas que le han sido facilitadas para el desarrollo de sus funciones y/o acceso
a plataformas virtuales, software, equipos, entre otros; asimismo, solicitar y/o utilizar
los usuarios, las claves o contrasefias asignadas a otras personas o compaieros de
trabajo, sin autorizacion alguna del jefe inmediato, asi sea para realizar actividades
propias del cargo.

Las demas que resultan de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de
las disposiciones legales, de este mismo reglamento.

Impedir la revision de los maletines, paquetes, bolsas a los encargados de seguridad
de BIOSERVICIOS S.A.S. o de sus instalaciones.

Dormir en el sitio de trabajo.

Solicitar o recibir dadivas, o cualquier otra clase de lucro proveniente directa o
indirectamente del suscriptor o clientes de los productos o de cualquier persona que
tenga interés en el resultado de su gestién

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicidon
de bienes y servicios para BIOSERVICIOS S.A.S.

Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra superiores,
subalternos o comparieros de trabajo

Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades, retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente a la que corresponda cuando sea de otra oficina.

Atender visitas personales durante su jornada de trabajo.
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Ocuparse de asuntos distintos a los de su labor, durante las horas de trabajo sin
previo aviso a su superior respectivo

La inasistencia a jornadas de capacitacién convocadas por la empresa, salvo excusa
oportuna.

La sistematica inejecucién, sin razones validas por parte de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS de las obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que perturbe la disciplina
del establecimiento

La renuencia sistematica de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a aceptar
las medidas preventivas, profilacticas o curativas prescritas por el médico del patrono
o por las autoridades, para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud para realizar las labores encomendadas.

La negligencia de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en la jornada laboral,
la deficiente atencion al publico, asi como el Irrespeto a companieros y superiores.

La ausencia de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS sin justa causa o excusa
insuficiente a la jornada o turno correspondiente.

Abandonar el trabajo o el sitio de trabajo durante la jornada laboral sin justificacion
alguna o sin el permiso de sus superiores.

Sustraer de las instalaciones donde se prestan los servicios, los implementos de
trabajo, utiles de oficina, elementos de propiedad de funcionarios, dotaciones,
insumos, materias primas o productos elaborados, sin permiso de BIOSERVICIOS
S.A.S. o de personal autorizado por el cliente.

Desacreditar en alguna forma a EL EMPLEADOR, con manifestaciones o actos
encaminados a tal fin.

Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado.

Patrocinar, manejar o pertenecer a las llamadas “natilleras” y ejercitar cualquier clase
de juegos de suerte y azar dentro de la Empresa.
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Violar el compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el
contrato individual de trabajo.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones de la empresa, obtenidas con o sin su intervencion o
divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacion expresa de las directivas de la
Empresa.

Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa.

Discutir durante el trabajo o dentro de las instalaciones de la Empresa sobre
cuestiones relacionadas con politica o religion.

Trasladarse de una seccion a otra 0 a un puesto de trabajo distinto del que le
corresponde; salvo permiso previo y expreso del respectivo superior en ambos
casos.

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

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

Incitar al personal para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores
o jefes.

Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la Empresa sin
la debida autorizacién, asi sea en horas diferentes de trabajo.

Limpiar, engrasar o reparar maquinas que se encuentren en movimiento, puesto que
dicha accién genera riesgo para la seguridad y salud de las personas.

Negarse a mostrar o entregar el documento de identificacion requerido por razones
de control en las instalaciones utilizadas por la Empresa, cuando le sea solicitado por
el personal autorizado para ello.

Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.
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Trabajar sin la debida presentacion personal, dada la actividad que le corresponde
desarrollar en la empresa.

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de
compraventa u otros documentos semejantes ficticios o que adolezcan de veracidad.

Realizar llamadas desde los puestos de trabajado sin autorizacion del superior
inmediato. Las mismas deben realizarse en caso de urgencia desde los teléfonos
dispuestos para el efecto.

Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa tanto en lo relativo al acceso a la
red como al envio o recepcién de mensajes para fines distintos a los propios del
desempeio de su cargo.

Dar mala atencion a los clientes tanto internos como externos: No contestar las
llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o
faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.

Tener tratos que faltan al respeto, la ética, la moral y al protocolo que debe primar
con los clientes, jefes o superiores jerarquicos y entre los compareros de trabajo.

Usar teléfonos celulares u otros medios de comunicacion en los sitios no permitidos
dentro de la empresa.

No cuidar las herramientas de trabajo y las instalaciones locativas o atentar de
cualquier forma contra estas.

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

Ingresar a la Empresa, Planta de Produccion o Puesto de Trabajo, herramientas,
materiales o equipos que no sean propios para la ejecucion de su labor, sin previa
autorizacion de su jefe inmediato o de un directivo de la empresa.

No reportar ante el area correspondiente cualquier situacién de conflicto de interés
con clientes, proveedores o TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de la empresa.

Incumplir con las politicas y reglamentos de la empresa, especialmente, pero sin
limitarse a la Politica de SAGRILAFT y al Cédigo de Etica.
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Impedir la revision de los maletines, paquetes, bolsos a los funcionarios encargados
la seguridad de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y con el rendimiento promedio en las
labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento de BIOSERVICIOS. Para dar aplicacion a esta causal, de acuerdo al
ARTICULO 2° del decreto 1373 de 1966, BIOSERVICIOS requerird previamente a
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, dos veces cuando menos, por escrito,
mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior a ocho (8) dias. Si hechos los
anteriores requerimientos, BIOSERVICIOS considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS , presentaran a
este un cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a
efectos de que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS puedan presentar sus
descargos por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes; si BIOSERVICIOS no
quedare conforme con las justificaciones de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, asi se lo haran saber por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

Sustraer de las instalaciones donde se prestan los servicios, los implementos de
trabajo, utiles de oficina, elementos de propiedad de funcionarios, dotaciones,
insumos, materias primas o productos elaborados, sin permiso de BIOSERVICIOS o
de personal autorizado por el cliente.

No atender los requerimientos en cambios del servicio cuando hay previa informacion
de su jefe inmediato.

No aportar el carné de vacunacion con el esquema completo cuando el servicio asi
lo requiera.

No radicar las incapacidades en el término estipulado por el empleador y en debida
forma.

Saltarse el conducto regular establecido por la empresa para la solicitud de
permisos.

PARAGRAFO PRIMERO. La violacién de cualquiera de las prohibiciones previstas en el
presente articulo, se califica de manera expresa como falta grave.
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TITULO 9
CAPITULO 16
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 79. BIOSERVICIOS S.A.S. Solo podra imponer a sus TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS faltas y sanciones disciplinarias que estén expresamente previstas en:

v Este Reglamento Interno de Trabaijo.

v Politicas internas de la empresa debidamente socializadas.

v" Pactos o convenciones colectivas de trabajo.

v Fallos arbitrales en el marco de negociacion colectiva.

v El contrato individual de trabajo.
PARAGRAFO PRIMERO: Principio de legalidad disciplinaria: Ninguno de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran ser sancionado por conductas que no
estén previamente definidas como faltas en las normas mencionadas.
PARAGRAFO SEGUNDO: Debido proceso: Toda sancién debera aplicarse respetando el
derecho de defensa, contradiccién y debido proceso (art. 29 C.P. y art. 115 CST), lo cual
implica:

a) Comunicacion escrita de los cargos imputados.

b) Audiencia de descargos, en la que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
podran presentar pruebas y argumentos.

¢) Decision motivada y proporcional, notificada por escrito.

PARAGRAFO TERCERO: Proporcionalidad de la sancién: Las sanciones disciplinarias
deberan ser proporcionales a la falta cometida y podran consistir en:

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension temporal del contrato de trabajo sin derecho a salario, por un maximo
de ocho (8) dias (art. 115 CST).

¢) Terminacion del contrato con justa causa, en los términos del articulo 62 del CST.
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PARAGRAFO CUARTO: Prohibicién de sanciones pecuniarias: Esta prohibida toda
sancion que implique descuentos salariales o pecuniarios, salvo lo autorizado
expresamente por la ley.

PARAGRAFO QUINTO: Registro y trazabilidad: Las sanciones aplicadas deberan quedar
registradas en la historia laboral de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS,
garantizando la confidencialidad de la informacion conforme a la Ley 1581 de 2012
(habeas data).

ARTICULO 80. Las consecuencias que se describen a continuaciéon se impondran segun
la gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de cualquier indole.

a) SANCIONES DISCIPLINARIAS.

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones
disciplinarias. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria el empleador o persona
autorizada para el efecto, debera oir a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
inculpados directamente en una diligencia de descargos o si las actividades de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS son en otro lugar diferente, se podra hacer a
través de correo electrénico institucional o personal. En todo caso se dejara constancia
escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancién definitiva
(Articulo 115 C.S.T.).

El procedimiento disciplinario establecido en este Reglamento se adelantara por la
persona designada en este reglamento o por quien haga sus veces. La decisién sobre el
caso particular la impondra en primera instancia el Coordinador de Recursos Humanos, y
en segunda instancia por el Gerente Administrativo.

El procedimiento disciplinario se iniciara y adelantara de oficio, o por informacién
proveniente del superior jerarquico tanto de la Empresa o proveedor de un servicio o por
queja formulada por cualquier persona; la misma no procedera por anénimos.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que tengan conocimiento de un hecho
constitutivo de una posible falta disciplinaria, si fuere competente, iniciara inmediatamente
la accion correspondiente. Si no lo fuere, pondra el hecho en conocimiento del
responsable, adjuntando las pruebas que tuviere en su poder. Si los hechos materia de la
investigacion disciplinaria pudieren constituir delitos investigables de oficio, el Coordinador
de Recursos Humanos, Gerente o el Asesor Juridico debera remitir las copias
correspondientes a la Fiscalia General de la Nacion, enviandole las pruebas de la presunta
conducta irrestricta sin que ello implique que las decisiones en relacién con el contrato de
trabajo que pueda tomar la empresa, estén supeditadas a la decision judicial penal, pues
son procesos independientes y autbnomos.

En cualquier etapa de la actuacion disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado
que el hecho atribuido no existio, que la conducta no se adecua a ninguna de las
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circunstancias previstas en el Reglamento como falta disciplinaria, que el investigado no
la cometid, que existe una causal de exclusion de responsabilidad, o que la actuacion no
podia iniciarse o proseguirse, el funcionario de conocimiento, mediante decision motivada,
asi lo declarara y ordenara el archivo definitivo de las diligencias.

La notificacion tendra la siguiente informacion: a) Informacion de la apertura del proceso
disciplinario. b) Hechos por los cuales se dio apertura al proceso disciplinario. c) La
calificacion provisional de la presunta falta cometida. d) Normas del RIT o del CST que
fueron vulneradas con los hechos y eventual sancién que se aplicaria. €) Enumeraciéon de
las pruebas de las que se le corre traslado y la indicacion de la posibilidad de allegar o
solicitar las pruebas que considere pertinentes y conducentes. f) Dia, hora y lugar en la
que se llevara a cabo la diligencia de descargos (o en sobre cerrado o por correo
electrénico). En los casos en que la audiencia de descargos no se pueda desarrollar en
presencia de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, se actuara de conformidad con
lo establecido en articulos 60 y 66 de este Reglamento.

Una vez notificado, el investigado tendra la obligacion procesal de sefalar una direccién
electronica donde recibira las comunicaciones y de informar cualquier cambio de ella. La
omisién de tal deber implicara que las comunicaciones se dirijan a la ultima direccién
electrénica conocida.

Las actuaciones deberan adelantarse en idioma espanol y se recogeran por el medio mas
idéneo disponible. En este caso, las actuaciones podran recepcionarse por escrito, audio
o video, y de ser necesario se elevara un documento escrito con las firmas de quienes
intervienen en ella.

BIOSERVICIOS S.A.S. y/o sus representantes conforme al orden jerarquico establecido
en el presente reglamento se encuentran facultados para realizar llamados de atencién a
sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS cuando incurran en faltas previstas en el
reglamento interno del trabajo o incumplan con las obligaciones determinadas en la ley
laboral, faltas al contrato de trabajo en sus clausulas de deberes y obligaciones,
Reglamento interno de Trabajo, manual de funciones y C.S.T.

ARTICULO 81. Los llamados de atencion podran ser verbales o escritos cuando la falta
es comprobada o evidente y no requerira agotar el proceso disciplinario establecido para
la aplicacién de sanciones.

ARTICULO 82. Sin que se entienda como acoso laboral. Cuando el empleador encuentra
que dichos TRABAJADORES Y TRABAJADORAS estan cometiendo las mismas
infracciones por las que ya se le ha llamado la atencidn, este esta en la facultad de acudir
al Reglamento Interno De Trabajo ya mencionado para verificar la escala de las faltas por
la conducta que cometid y asi proceder a la accion correspondiente al caso en particular.

ARTICULO 83. El empleador, como jefe o subordinado, de acuerdo con los articulos 22 y
23 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, cuenta con la facultad de llamar la atencion, dirigir
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y coordinar la forma como se debe ejecutar una labor en la organizacion; por ello, si los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS estan incumpliendo con las reglamentaciones
que impone la empresa, el empleador es reconocido como la maxima autoridad y el mas
idéneo para tomar las acciones pertinentes de forma que se encuentre una solucion al
conflicto dentro de la organizacion.

PARAGRAFO PRIMERO: Cabe destacar que, aunque el empleador tenga la facultad de
llamarle la atencion a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, debe de hacerlo con el
maximo respeto a los derechos del empleado.

PARAGRAFO SEGUNDO: Un llamado de atencién constituye una prueba en un proceso
de despido dependiendo de la causal que la provoca o de que esta se encuentre en el
Reglamento Interno De Trabajo, puesto que el llamado de atencion es una amonestacion
leve, producto de una falta que cometen los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a
este reglamento y que atenta contra los intereses de la empresa.

PARAGRAFO TERCERO: La acumulacion de (03) llamados de atencién verbales o
escrito por los mismos hechos dan la facultad al empleador a dar por terminado el contrato
laboral con justa causa conforme a lo establecido en este reglamento y el C.S.T.

ARTICULO 84. Llamado de atencion verbal: El llamado de atencién verbal es una medida
correctiva aplicable frente a faltas consideradas leves, siempre que:

El comportamiento de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no se ajuste al
estandar de conducta esperado en la ejecucion de sus funciones.

No exista antecedente disciplinario previo por el mismo hecho ni por conductas similares.

PARAGRAFO PRIMERO: Finalidad de la medida: El llamado de atencion verbal tiene un
caracter preventivo y pedagogico, dirigido a que los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS tomen conciencia de su conducta y la corrija, sin que implique un
antecedente disciplinario formal en su hoja de vida laboral.

PARAGRAFO SEGUDNO: Reiteracion de la conducta: En caso de reincidencia o
repeticion de la falta, la empresa podra aplicar medidas disciplinarias mas severas,
conforme a la escala de faltas y sanciones establecidas en este Reglamento y en el marco
de lo previsto en la ley.

PARAGRAFO TERCERO: Garantia de debido proceso: Aunque el llamado verbal no
requiere formalidad escrita, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan ser
escuchados brevemente sobre los hechos antes de imponerse la medida, respetando los
principios de debido proceso, contradiccidon y proporcionalidad.
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ARTICULO 85. Llamado de atencién escrito: El llamado de atencion escrito, con copia a
la hoja de vida, sera aplicable cuando los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS incurran
en una falta considerada leve, pero que:

a) Conste un antecedente disciplinario previo relacionado con la misma conducta, o

b) Haya recibido previamente un llamado de atencién verbal o retroalimentacién sobre
el asunto, o

¢) Actue con conocimiento de lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y las
obligaciones derivadas del contrato de trabajo, persistiendo en la conducta.

El llamado de atencién escrito constituye una medida formal y correctiva, y busca dejar
constancia del incumplimiento para efectos de trazabilidad disciplinaria y de prevencion de
reincidencia.

PARAGRAFO PRIMERO: Registro en la hoja de vida: Todo llamado de atencién escrito
sera depositado en la historia laboral de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y
podran ser tenidos en cuenta en los procesos de evaluacion de desempefio, promociones
y renovaciones contractuales.

PARAGRAFO SEGUNDO: Debido proceso: Antes de la imposicion del llamado de
atencion escrito, los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan tener la posibilidad
de ser escuchados y presentar sus descargos, aunque en tramite breve, garantizando los
principios de contradiccion, defensa y proporcionalidad.

PARAGRAFO TERCERO: Escalamiento En caso de reincidencia en la misma falta, o de
incumplimientos reiterados pese a llamados de atencion previos, la empresa podra
imponer sanciones mas severas conforme a la escala de faltas y sanciones del
Reglamento Interno.

ARTICULO 86. Suspension del contrato de trabajo: La suspension del contrato de trabajo
es una sancion disciplinaria aplicable cuando:

a) Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS incurran en reiteracion de faltas leves,
pese a llamados de atencidn verbales o escritos previos, o

b) La falta cometida sea calificada como grave, pero BIOSERVICIOS S.A.S. decida,
en aplicacion del principio de proporcionalidad, no dar por terminado el contrato con
justa causa.

Duracion de la suspension:

a) En la primera oportunidad, podra imponerse hasta por ocho (8) dias calendario.
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b) En caso de reincidencia, podra imponerse hasta por dos (2) meses, conforme al
articulo 112 del CST.

PARAGRAFO PRIMERO: Principio de proporcionalidad: La duracion de la suspension se
graduara teniendo en cuenta el impacto de la conducta en la empresa, los antecedentes
disciplinarios de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y la gravedad de los hechos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Debido proceso: Antes de imponer la suspension, los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan ser citados a audiencia de descargos,
con el fin de exponer sus argumentos y presentar pruebas. La decision debera ser
motivada y notificada por escrito.

PARAGRAFO TERCERO: Efectos de la suspension:
Durante la suspension:

Se interrumpe la obligacién del empleador de pagar salario y la obligacién de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de prestar el servicio.

El tiempo de suspensién no se computara para efectos de vacaciones, cesantias ni prima,
pero si se mantendra la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral en salud y
pensiones, conforme a la ley y la jurisprudencia (CSJ SL-1611-2020).

PARAGRAFO CUARTO. Registro: La sancién de suspensién quedara registrada en la
historia laboral de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, conservando reserva
conforme ala Ley 1581 de 2012 (proteccion de datos personales).

ARTICULO 87. TERMINACION DEL CONTRATO. Se considera que los hechos
realizados por los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no se ajustan al
comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la ejecucidon de las actividades
laborales, se observa que existe mérito para terminar el contrato de trabajo, como
consecuencia de la comision reiterada de una falta leve que ya fue objeto de sancion
disciplinaria, o por la comisién de una falta grave por si mismo o porque esta calificada
como tal segun el Reglamento Interno de Trabajo, las politicas corporativas o la ley. De
esta forma se disuelve toda relacion con los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, sin
que ello impida adelantar en su contra procesos de caracter penal o civil, de ser
procedentes. Se hace claro que la terminacion del contrato de trabajo es una posible
consecuencia frente a la comisién de una falta, sin que ello implique que se trate de una
sancion disciplinaria.

PARAGRAFO PRIMERO: La imposicion de medida disciplinaria no impide que
BIOSERVICIOS S.A.S. prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado
de trabajar, con afectacién del o de los dominicales respectivos.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Son consideradas faltas leves las que se senalan a
continuacion. Se hace expreso que el presente articulo contiene una lista enunciativa y no
taxativa, de tal forma que BIOSERVICIOS S.A.S. podra calificar como falta leve todo
incumplimiento a obligacién o prohibicidon que no se encuentre calificada como grave, que
no sea grave por la naturaleza de la infraccidn, o que no represente perjuicio alguno para
BIOSERVICIOS S.A.S.

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a BIOSERVICIOS S.A.S.

b) La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a BIOSERVICIOS
S.AS.

c) Omitir el uso y porte adecuado de la dotacion entregada tanto al personal
administrativo como de operaciones.

d) No acatar y cumplir las normas preventivas de accidente de trabajo y las
recomendaciones emitidas por el area de Salud y Seguridad en el Trabajo.

e) No custodiar con suma diligencia las llaves, tarjeta y demas dispositivos de ingreso
a las oficinas o sitos de trabajo.

f) No entregar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la finalizacién de un viaje los
reportes de gastos y viaticos, segun el caso.

g) Generar mal ambiente de trabajo, manipulando las instrucciones recibidas del jefe
inmediato y siendo renuente a los trabajos asignados.

h) Realizar asientos contables sin soporte ni autorizacion.

i) La violacion leve por parte de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de las
obligaciones contractuales o reglamentarias.

PARAGRAFO TERCERO: Las faltas antes referidas podran ser consideradas faltas
graves en el momento en que se reincida en la misma de acuerdo a la escala establecida
para estos efectos, o su comisibn genere un impacto grave o considerable a
BIOSERVICIOS S.A.S.

ARTICULO 88. Constituyen faltas graves: Se califican como graves y dan, por tanto, lugar
a la terminacion del contrato por decision unilateral de la Empresa, por justa causa,
ademas de las establecidas en el Articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo o en el
contrato de trabajo, las siguientes faltas:
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Violacién grave por parte de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de las
obligaciones contractuales o reglamentarias o de cualquier otra que esté calificada
como grave en este reglamento, contrato, pacto, convencion, politica interna,
manual, procedimiento, etc.

Concurrir al lugar de trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas aun cuando no
se encuentre en estado de embriaguez, o bajo los efectos de estupefacientes o
drogas, y que por tanto se ponga en riesgo su integridad o la de sus compaferos
de trabajo, o se vea afectado su desempefo de manera directa.

Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas durante la
jornada de trabajo en los vehiculos o en los predios de BIOSERVICIOS S.A.S.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente.
Promover peleas o escandalos en los lugares de trabajo.

Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del personal
de guardiania o vigilancia y aquel que esté autorizado por escrito.

Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores,
compafieros de trabajo o superiores jerarquicos.

Causar grave dafio a los bienes o pertenencias de BIOSERVICIOS S.A.S. de los
comparnieros de trabajo o de los clientes o ponerlos en grave riesgo.

Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en detrimento de
BIOSERVICIOS S.AS. o de alguno de sus TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS o que creen inquietud y malestar en el personal o entre
BIOSERVICIOS S.A.S. y sus clientes.

Desatender o suspender la ejecucion de las labores, promover o participar en
dichas suspensiones o abandonar el sitio de trabajo sin fundamento legal.

Limitar maliciosamente su trabajo o el de los demas con el objeto de reducir los
volumenes de produccion de BIOSERVICIOS S.A.S.

Exigir a los clientes de BIOSERVICIOS S.A.S. la entrega de propinas o beneficios
por los servicios prestados a ellos.

Tomar o usar arbitrariamente cualquier objeto de propiedad de los clientes,
proveedores o compaferos o usar en provecho propio los bienes y servicios
destinados exclusivamente al uso de los clientes.
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Disponer del dinero recibido de los clientes por el pago de los productos vendidos
por BIOSERVICIOS S.A.S.

Firmar a nombre de BIOSERVICIOS S.A.S. sin la autorizacion escrita
correspondiente, o utilizar para asuntos personales a nombre de BIOSERVICIOS
S.A.S. o sus papeles, sellos o logotipos.

Hacer competencia a BIOSERVICIOS S.A.S. o comercializar con sus productos o
materias primas, o prestar asesoria o servicios profesionales a negocios de la
misma rama de actividad.

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, falsedad, y otros
que impliquen comision de delito o contravencion de Policia, reservandose
BIOSERVICIOS S.A.S. el derecho de tomar las acciones laborales, civiles y
penales de ley que considere pertinentes.

Informarse del contenido de comunicaciones o de cualquier otra informacion
confidencial de BIOSERVICIOS S.A.S. salvo que haya sido autorizado, y en todo
caso, bajo obligacién de reserva.

Divulgar cualquier dato de caracter reservado de BIOSERVICIOS S.A.S. sea de
caracter técnico, industrial, comercial, administrativo o de cualquier indole que
hubiere llegado a su conocimiento.

Tener otro empleo en la misma rama de actividad o intervenir, directa o
indirectamente en sociedades que tengan negocios del mismo giro con
BIOSERVICIOS S.A.S.

Realizar durante las horas de trabajo, dentro o fuera de BIOSERVICIOS S.A.S.
segun el cargo que desempeinie, trabajos para otras personas naturales o juridicas,
sin autorizacidn escrita concedida por BIOSERVICIOS S.A.S.

El uso indebido de los recursos tecnolégicos de BIOSERVICIOS S.A.S.

Prestar, facilitar y/o comunicar a cualquier persona dentro o fuera de
BIOSERVICIOS S.A.S. sin autorizacion expresa del jefe inmediato, los usuarios,
claves y/o contrasefas que le han sido facilitadas para el desarrollo de sus
funciones y/o acceso a plataformas virtuales, software, equipos, entre otros;
asimismo, solicitar y/o utilizar los usuarios, las claves o contrasefias asignadas a
otras personas o compafieros de trabajo, sin autorizacién alguna del jefe
inmediato, asi sea para realizar actividades propias del cargo.

Solicitar préstamos especiales o ayuda econdémica a los clientes o proveedores de
BIOSERVICIOS S.A.S. aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles
donaciones de cualquiera clase, sin previa autorizacion de BIOSERVICIOS S.A.S.
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25) Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afectan los
intereses de BIOSERVICIOS S.A.S.

26) Valerse del nombre de BIOSERVICIOS S.A.S. o de las labores encomendadas
por ésta, para emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o
actividades comerciales personales.

27) Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas no
efectuadas.

28) El incumplimiento de cualquiera de las faltas calificadas como grave en la politica
que sobre manejo disciplinario y en general cualquier politica o procedimiento
interno, tenga establecida BIOSERVICIOS S.A.S.

29) La violacion de cualquier norma contenida en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

30) El incumplimiento parcial o total de cualquiera de las obligaciones estipuladas
dentro del contrato laboral, reglamento interno de trabajo y Cédigo Sustantivo del
Trabajo que sea calificada como falta grave por el empleador. Asi como cometer
cualquier acto que estén dentro de las prohibiciones del presente reglamento.

Por parte de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS:

a) El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de
trabajo;

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS por el empleador o contra los miembros de la
familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de
éste;

c) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca a los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a cometer un acto ilicito o contrario a sus
convicciones politicas o religiosas;

d) Todas las circunstancias que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no
puedan prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y
que el empleador no se allane a modificar;

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador a los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS en la prestacion del servicio;

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;
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g) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO PRIMERO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para dar aplicacién al precedente (deficiente rendimiento), el
empleador debera ceiiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS dos (2) veces, cuando
menos, por escrito, mediando entre uno y otro requerimiento en un lapso no inferior a ocho
(8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste
el deficiente rendimiento laboral de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, dara la
oportunidad a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS para que puedan presentar sus
descargos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

C) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, asi se lo hara saber por escrito, dentro de los
ocho (8) dias siguientes a la presentacion de los descargos y procedera a la terminacién
del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

CAPITULO 17

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

ARTICULO 89. Garantia de audiencia previa: Antes de aplicarse cualquier sancion
disciplinaria, BIOSERVICIOS S.A.S. debera oir a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS inculpados, garantizando su derecho a la defensa y contradiccion.

Toda actuacién debera quedar registrada por escrito en un acta o documento electronico,
incluyendo la decision final de imponer o no la sancién (art. 115 CST y art. 29 C.P.).

ARTICULO 90. El proceso disciplinario sera el siguiente:
1. Apertura del proceso disciplinario

Comunicacion escrita o electréonica a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, que
contendra:
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a) Notificacion formal de la apertura del proceso y citacion a descargos.
b) Relacién sucinta de los hechos objeto de investigacion.

c) Fecha, hora y lugar (fisico o virtual) de la diligencia.

d) Identificacion de las presuntas faltas disciplinarias aplicables.

2. Diligencia de descargos

a) Se realizara presencial o virtualmente, y quedara documentada en un acta firmada
por los asistentes.

b) Podra grabarse en audio o video, pero el acta sera el documento oficial.

c) Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran presentar pruebas,
controvertir las allegadas y formular descargos.

d) La notificacion debera realizarse con antelacién razonable al dia de la diligencia.
3. Decision motivada

BIOSERVICIOS S.A.S. analizara las pruebas y los argumentos, y expedira una decisién
motivada, que debera notificarse personalmente a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS.

4. Revision de la decision

a) Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podra solicitar, por escrito y de
manera motivada, la revision de la decision disciplinaria a mas tardar el dia habil
siguiente a la notificacion.

b) Elrecurso sera conocido por el superior jerarquico de quien impuso la sancion inicial
(art. 69 de este reglamento).

¢) La decisidn en sede de revision podra confirmar, modificar o revocar la medida.

PARAGRAFO PRIMERO. Atendiendo a la categorizacion de representantes de
BIOSERVICIOS S.A.S. establecida en el articulo 69 del presente reglamento, la decision
en sede de revision de la medida disciplinaria notificada a los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS le correspondera al superior jerarquico de la persona que notifico la
decision inicial.

PARAGRAFO SEGUNDO. Solo se admitiran para estudio las solicitudes de revision de
medidas disciplinarias cuando se presenten antes de las 05:00 pm del dia siguiente al de
su notificacion. De no hacerlo, la misma quedara en firme y no procedera recurso alguno.
No procede solicitud de revisidn contra la decision que revisé una medida disciplinaria
inicial.
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ARTICULO 91. COMPETENCIA. Las personas indicadas en el articulo 69 del presente
reglamento podran ejercer la potestad disciplinaria sobre el personal a su cargo.

ARTICULO 92. FORMAS DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO INTERNO.
El proceso disciplinario podra iniciarse cuando se presenten conductas que puedan
configurar incumplimientos legales y/o reglamentarios de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, de la siguiente manera:

a) Por conocimiento directo del jefe inmediato.

b) Por comunicacion de cualquiera de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de
BIOSERVICIOS S.A.S.

c) Por comunicacién que realice cualquier tercero a BIOSERVICIOS S.A.S.

d) En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

ARTICULO 93. Solemnidad de la diligencia de descargos: De toda diligencia de descargos
se levantara un acta por escrito o medio electronico, en dos copias de igual valor, firmada
por las partes y testigos.

PARAGRAFO PRIMERO: Si los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o testigos se
rehusan a firmar, se dejara constancia escrita firmada por el representante de la empresa
y un testigo, dando fe de la lectura y entrega formal del acta.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa podra registrar la diligencia en audio o video como
medio de respaldo, respetando la normativa de habeas data y proteccion de datos
personales (Ley 1581 de 2012).

ARTICULO 94. INASISTENCIA DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS A LAS
DILIGENCIA DE DESCARGOS. Cuando los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
previamente citados no se presenten a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la
diligencia de descargos, se entendera que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no
quisieron ejercer su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso disciplinario,
teniéndose como ciertos los hechos que constituyen faltas disciplinarias; a menos de que
presente justificacion valida en el término de un dia habil contado a partir del dia en que
estaba programada la diligencia de descargos.

ARTICULO 95. MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA. Toda
decisiéon disciplinaria de BIOSERVICIOS S.A.S. debera realizarse mediante un acto

motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la imposicion de la
sancion, la cual sera proporcional a los hechos que la motivaron.

TITULO 10

CAPITULO 18
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RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 96. Los reclamos de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se haran
siguiendo el conducto regular: Inicialmente al jefe inmediato, quien brindara solucién a la
situacién; en el caso de no obtener respuesta de fondo, se acudira al area de talento, la
cual en acompafamiento del jefe directo dara las recomendaciones pertinentes.

ARTICULO 97. Los anteriores reclamos seran de cualquier indole, diferentes a quejas de
acoso laboral, las cuales tienen un tratamiento y conducto regular diferente.

ARTICULO 98. Para efectos de legalidad, los reclamos deberan ser presentados por
escrito, dejando constancia expresa de los hechos que los motivaron y siempre guardando
el respeto por los demas.

TITULO 11
CAPITULO 19

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 99. De conformidad con lo establecido en las resoluciones 652 de 30 de abril
de 2012 y 1356 del 18 de julio de 2012, expedidas por el Ministerio de Trabajo,
BIOSERVICIOS S.A.S. cred6 el Comité de Convivencia Laboral el cual sesionara y
funcionara de conformidad con lo establecido en dichas resoluciones.

Definicidon: Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se entendera por
Acoso Laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
(TRABAJADORES Y TRABAJADORAS) por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo, o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, terror y angustia a causar un perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo o inducir la renuncia del mismo.

Modalidades: El acoso laboral puede darse bajo las siguientes modalidades generales:

a. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefid6 como empleado o
(TRABAJADORES Y TRABAJADORAS), toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante
que lesione la incapacidad moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de
quienes participen en una relacion de trabajo o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo
de tipo laboral.
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Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, mediante la descalificacion, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacién laboral.

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.

. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la

labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de insumos, documentos e instrumentos para la
labor, la destruccion o perdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio de los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS mediante o6rdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y
seguridad para los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

g.

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocién o pasidn excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

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

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

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compafero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

a.
b.

Reiteracion de la conducta.
Cuando exista concurrencia de causales.
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Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

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

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

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

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

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

Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a.
b.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los companferos de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compareros
de trabajo.

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

La descalificaciéon humillante y en presencia de los compaferos de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

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

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada, sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

La exigencia de laborar 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 dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo
en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

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

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor.
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m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos.

El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

PARAGRAFO SEGUNDO: En los demas casos no enumerados en este Articulo, la
autoridad competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el Articulo 2.

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

a.

Las exigencias y érdenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

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

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidon con la empresa o la institucién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

Las actuaciones administrativas o es encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el Articulo
95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los Articulos 55 a 57
del CST, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los Articulo 59 y 60
del mismo Cadigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos vy
clausulas de los contratos de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO TERCERO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este Articulo deberan ser justificados, fundados
en criterios objetivos y no discriminatorios.
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La victima de acoso laboral debera notificar de manera escrita, ante su superior inmediato,
en caso tal de no ser este el denunciado, detallando los hechos y anexando prueba
sumaria de los mismos. El supervisor que reciba la denuncia debera citar a la parte
denunciada, y escuchar testimonio y version de los incidentes, determinando el proceder
acorde con el programa de conciliacién, apoyo y orientacion existente.

PARAGRAFO CUARTO: El programa de conciliaciéon apoyo y conciliacién a la victima de
acoso laboral, contara con personal calificado en el area de incidencia, el cual, mediante
la puesta en marcha del sistema de apoyo, buscara la correccién de tales situaciones y su
prevencion entre el medio laboral restante.

El programa se estructura en cuatro (4) fases:

a. Primera fase Valoracion: entre las partes a saber, se concede un espacio de
expresion de caracter confidencial; cada participe, podra expresar su posicion frente a
los hechos ocurridos; estos se desarrollaran ante un Comité constituido por miembros
gue no se encuentran vinculados laboral o emocionalmente con ninguna de las partes.

b. Segunda fase Esquematizacion: mediante Ila estructuracion de dinamicas
situacionales, analisis tematicos, valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion
en el area, se involucra tanto al denunciado como al denunciante. En esta fase se
contemplan acciones y pautas que pueden enmendar danos causados.

c. Tercera fase Conciliacidn: entre las partes a saber, y después de desarrolladas las
técnicas propuestas, se busca generar espacios de dialogo. El interés primario es
generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la
concientizaciéon de las dinamicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad
y derechos y deberes en los miembros de tal entorno.

d. Cuarta fase Seguimiento: la empresa en su afan por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los canones 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 Yy orientacion pos-evento.

PARAGRAFO QUINTO: Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o
denunciado, no se logre llegar a una conciliacion, es responsabilidad del empleador
presentar ante el Inspector del trabajo la descripcion de la denuncia, procedimientos
adoptados con pruebas sumarias a los mismos. La omision de estas medidas, se
entenderan como tolerancia de la misma.

ARTICULO 100. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por BIOSERVICIOS S.A.S. constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en BIOSERVICIOS
S.A.S. y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.
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En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior BIOSERVICIOS S.A.S. ha
previsto los siguientes mecanismos.

1) Espacios para el dialogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de
BIOSERVICIOS S.A.S.

2) Disefio y aplicaciéon de actividades con la participacion de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral adecuada.

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

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

3) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere BIOSERVICIOS
S.A.S. para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Mecanismo de prevencién del acoso laboral y procedimiento interno de solucion
(Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 3461 de 2025)

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
BIOSERVICIOS 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 la vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 101. En desarrollo del propdsito a que se refiere el Articulo anterior
BIOSERVICIOS S.A.S. ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS sobre la Ley 1010 de 2006,
que incluya 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.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para
la evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, con el fin de:
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a. Establecer mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente.

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propédsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 102. ESTRUCTURA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
Resolucion 3461 de 2025.

1) BIOSERVICIOS S.A.S. tendra un Comité integrado en forma bipartita, por dos
representantes de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vy dos representantes de la
compafia o sus delegados con sus respectivos suplentes. Este comité se denominara
“Comité de Convivencia Laboral”.

2) Cuando algun miembro del comité que haya sido elegido por los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS se retiren de BIOSERVICIOS S.A.S. podran ser remplazados y
nombrados por la persona que tenga la votacion anterior en el escrutinio inicial en la
conformacién del Comité de Convivencia Laboral hasta su vigencia de dos anos. Cuando
no haya habido votacidén por ausencia de candidatos, la Gerencia de Talento podra
nombrar su reemplazo hasta que se realice una nueva convocatoria a elecciones. Frente
a la ausencia definitiva de todos los integrantes del comité de convivencia, de manera ad-
hoc el COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo) asumira las
funciones hasta tanto se logre la integracién de un nuevo comité.

3) Periodo, reemplazos y continuidad

4) El periodo del CCL sera de dos (2) afios contados desde la comunicacién de
eleccidn/designacion.

5) Si se retira un principal, asume el suplente sin convocar nuevas elecciones.

6) Cambios en el numero de TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no exigen
recomponer el CCL hasta finalizar el periodo.

7) Al terminar el periodo, el CCL saliente entregara formalmente toda la
documentacion al entrante, garantizando reserva por tratarse de datos sensibles.
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ARTICULO 103. ACTIVIDADES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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 BIOSERVICIOS S.A.S.

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 didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion 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.

Presentar a la Gerencia de BIOSERVICIOS S.A.S. 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 BIOSERVICIOS S.A.S.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la Gerencia de BIOSERVICIOS S.A.S.

Realizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del caso.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Sesiones, quérum y decisiones:

A. Sesiones ordinarias: mensuales para informes, seguimiento y formulacién de
recomendaciones.

B. Sesiones extraordinarias: cada vez que se reciba una queja.
C. Quorum: mitad mas uno de sus integrantes.

D. Las decisiones se adoptaran por mayoria simple y constaran en acta.

ARTICULO 104. PROCEDIMIENTO ANTE QUEJAS DE ACOSO LABORAL. Recibidas

las

solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité dentro de los

cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion de la queja citara a reunion extraordinaria,
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la cual se celebrara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la convocatoria, con
la finalidad de efectuar un analisis preliminar del caso y determinar o no si se activa el
proceso investigativo del caso.

Procedimiento preventivo y plazos:

1. Recepcion: la Secretaria acusara recibo de la queja por escrito con descripcion de
hechos y soportes.

2. Tramite: entrevistas reservadas; verificacion minima; identificacion de riesgos
psicosociales; medidas inmediatas de proteccion cuando proceda.

3. Recomendaciones: el CCL formulara medidas preventivas y correctivas, y definira
responsables y cronograma.

4. Seguimiento: mensual hasta el cierre del caso, dejando actas.
5. Reserva: toda la actuacion es confidencial y su archivo es reservado.

6. Aclaracion: el CCL no declara ni califica juridicamente el acoso; su actuacion es
preventiva y conciliadora.

PARAGRAFO PRIMERO: Iniciado el procedimiento investigativo, se citara de forma
estricta y confidencial al presunto sujeto pasivo, y de forma estricta y confidencial a los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS acusados, con la finalidad de que en reuniones
individuales se ratifiquen en los hechos y den las explicaciones a que haya lugar. Si se
determina no activar el proceso investigativo por ausencia de pruebas, peticiones sin
fundamento y demas, se notificara personalmente al quejoso esta decision.

ARTICULO 105. Escuchadas las partes, el Comité citara a una reunién con presencia de
las dos partes, quejoso y acusado, y propondra las férmulas de arreglo a que hubiere
lugar. En caso de conciliacién o desistimiento no habra lugar a las garantias previstas en
el articulo 11 de la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 106. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, o
no se cumplan las recomendaciones formuladas, el Comité de Convivencia Laboral citara
a una nueva reuniéon extraordinaria con la finalidad de determinar si la conducta
denunciada obedecié o no a acoso laboral y asi lo determinara en un acta que sera
notificada de forma confidencial a las partes, y cerrara el caso.

ARTICULO 107. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o TRABAJADORES Y TRABAJADORAS competentes de BIOSERVICIOS
S.A.S. para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
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PARAGRAFO PRIMERO: 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 laley 1010 de 2006”.

PARAGRAFO SEGUNDO: ARCHIVO RESERVADO Y TIEMPOS DE CONSERVACION:

1. Los expedientes del CCL se conservaran minimo 5 afios contados desde el cierre del
caso, en repositorio seguro (fisico o digital) con control de acceso y respaldo.

2. El acceso queda restringido a integrantes del CCL, Talento Humano y auditoria interna
cuando corresponda.

3. Finalidad exclusiva: prevencion y gestion de casos de violencia y acoso, y mejora del
ambiente laboral/SG-SST.

PARAGRAFO TERCERO: NATURALEZA PREVENTIVA Y LIMITES DE
COMPETENCIA:

1. ElI CCL es preventivo y conciliador. No califica juridicamente la existencia de acoso ni
impone sanciones.

2. Cuando la informacién revele presunta violencia o acoso sexual u otras conductas que
ameriten autoridad, el CCL canalizara a instancias internas y/o externas sin perjuicio de
su actuacion preventiva.

PARAGRAFO CUARTO: — ARTICULACION CON SG-SST, COPASST Y ARL:

1. Las recomendaciones del CCL alimentaran la matriz de peligros y los planes de
intervencion de riesgos psicosociales.

2. EI COPASST y la ARL apoyaran acciones de intervencién y capacitacion; Talento
Humano registrara en plan anual de formacion.

3. En accidentes o incidentes asociados a conflicto/violencia, SG-SST realizara
investigacién y cierre con acciones correctivas.

2) Recepcion de quejas — terceros y anénimas verificables

PARAGRAFO QUINTO: CANALES Y ADMISIBILIDAD:
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1. La Empresa habilita: (i) buzon digital confidencial; (ii) correo del CCL; (iii) recepcidn
presencial por Talento Humano o integrantes del CCL.

2. Se admiten quejas por terceros de buena fe y andnimas siempre que contengan
elementos minimos verificables (hechos, fechas, lugares, posibles testigos o evidencias).

3. ElI CCL podra requerir aclaraciones antes de activar el tramite preventivo.
3) Ruta especifica para acoso sexual y otras violencias

PARAGRAFO SEXTO: MEDIDAS URGENTES Y REMISIONES:

1. Ante denuncia de acoso sexual/violencia, el CCL y Talento Humano activaran de
inmediato medidas de proteccion: separacion temporal de espacios/turnos/equipos;
ajuste de tareas/horarios; restriccién de contacto; acompanamiento psicosocial.

2. La Secretaria informara a la persona denunciante sobre rutas externas (Inspeccion de
Trabajo, Fiscalia/Comisarias de Familia, lineas de atencidn) y preservara evidencias.

3. Las actuaciones internas se realizaran con enfoque de género y no revictimizacion.

ARTICULO 108. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El comité
de Convivencia laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarios y extraordinarias.

2) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

3) Tramitar ante la administracién de BIOSERVICIOS S.A.S. las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

4) Presentar ante la Gerencia General, los recursos requeridos para el funcionamiento
del comité.

ARTICULO 109. SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que se las
soportan.

2) Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, hora y lugar de reunion.
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3) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4) Citar conjuntamente a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS involucrados en las
quejas con el fin de establecer compromisos de convivencia.

5) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de BIOSERVICIOS S.A.S.

8) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9) Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados al area de talento.

10) La Secretaria garantizara cadena de custodia de documentos, firma en actas, foliacion

y control de acceso, por tratarse de datos sensibles.

POLITICA DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL
BIOSERVICIOS S.A.S.

OBJETIVO: Garantizar un entorno laboral sano, respetuoso, libre de cualquier forma de
acoso sexual, y establecer mecanismos claros de prevencion, atencion y sancion de este
tipo de conductas en BIOSERVICIOS S.A.S.

ALCANCE: Aplica a todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, contratistas,
aprendices, practicantes y personal externo que preste servicios en las instalaciones de la
empresa o en lugares donde represente a la organizacion.

DEFINICION: El acoso sexual laboral es toda conducta persistente e indeseada de
caracter sexual ejercida por cualquier persona en el entorno de trabajo que tenga como
propdsito o efecto interferir con el desempenio laboral o crear un ambiente ofensivo, hostil
o intimidante. Se puede manifestar en forma verbal, fisica o no verbal (gestos, mensajes,
insinuaciones).

PRINCIPIOS RECTORES:
1. Dignidad humana
2. lgualdad y no discriminacion
3. Confidencialidad
4. Debido proceso
5. No retaliacion

COMPROMISOS DE BIOSERVICIOS S.A.S.:
1. Prevenir todo tipo de acoso sexual en el trabajo.
2. Capacitar permanentemente a sus empleados sobre este tema.
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3. Garantizar una ruta de atencion confidencial y segura.
4. Sancionar toda conducta probada conforme al reglamento interno de trabajo y la

ley.

RUTA INSTITUCIONAL DE ATENCION ANTE CASOS DE ACOSO SEXUAL
LABORAL EN BIOSERVICIOS SAS.

Fase 1. Recepcion de la queja:
- Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS puede presentar su queja verbal o escrita
ante:

a) Comité de Convivencia Laboral

b) Area de Talento Humano

c) Superior jerarquico (cuando no sea el presunto agresor)

Fase 2. Activacion del Comité de Convivencia:

- El comité tendra maximo 5 dias habiles para iniciar analisis.

- Se citaran por separado a las partes involucradas para escuchar versiones.
- Se promoveran mecanismos de conciliacion y respeto mutuo.

Fase 3. Informe y recomendaciones:

- El comité debera emitir un informe con recomendaciones en un plazo maximo de 15 dias
habiles.

- Se remitira al area de talento humano o direccién para medidas disciplinarias si procede.

Fase 4. Medidas disciplinarias:
- En caso de prueba del acoso, se aplicaran sanciones conforme al reglamento interno,
que van desde amonestaciones escritas hasta terminacion del contrato por justa causa.

Fase 5. Seguimiento y acompaiamiento:
- El area de talento humano y el comité realizaran seguimiento durante los tres meses
siguientes para verificar la no repeticion de la conducta.

Prohibicidn del acoso sexual laboral: Todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
tienen derecho a un ambiente laboral libre de acoso sexual. Queda expresamente
prohibido incurrir en conductas de acoso sexual laboral, entendidas como toda
manifestacion fisica, verbal o no verbal, de naturaleza sexual, no consentida, que afecte
la dignidad, integridad, libertad o estabilidad emocional de otra persona en el entorno de
trabajo.

ARTICULO 110. CANALES DE DENUNCIA: Cualquiera de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que considere estar siendo victima de acoso sexual podra presentar
su queja ante el Comité de Convivencia Laboral, su superior jerarquico o el area de Talento
Humano, garantizandose total confidencialidad y proteccion de su identidad.
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ARTICULO 111. PROCEDIMIENTO Y SANCIONES: El procedimiento interno de
atencion se ajustara a lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y las politicas internas. El
incumplimiento de esta politica sera causal de sancion disciplinaria conforme a la gravedad
de la falta, e incluso podra derivar en la terminacion del contrato por justa causa.

ARTICULO 112. NO RETALIACION: BIOSERVICIOS S.A.S. garantiza que ninguno de
los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que de buena fe denuncie una conducta de
acoso sexual, o que colaboren en una investigacion, seran objeto de retaliacidon. Cualquier
represalia sera sancionada disciplinariamente.

TITULO 12
CAPITULO 20
DATOS PERSONALES

ARTICULO 113. BIOSERVICIOS S.A.S. asume el firme compromiso de respetar la
privacidad y confidencialidad de sus clientes, de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS eventuales, actuales y ex TRABAJADORES Y TRABAJADORAS. La
informacion por ellos suministrada sélo podra ser utilizada con fines administrativos, de
recursos humanos, némina y en general para las actividades de BIOSERVICIOS S.A.S.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del presente, se define la Informacién Confidencial
como aquella informacién que se reciba y/o le sea divulgada a BIOSERVICIOS S.A.S. con
razon y/o con ocasion de analisis que haga BIOSERVICIOS S.A.S. en relacion con el
desarrollo de sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: Informacion Confidencial de BIOSERVICIOS S.A.S.:
BIOSERVICIOS S.A.S. y sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se obligan expresa
y especialmente a mantener bajo estricta reserva y confidencialidad la Informacion
Confidencial a la que tengan acceso en virtud de las labores o es a su cargo, incluyendo
la relacionada con los clientes de BIOSERVICIOS S.A.S. Sin perjuicio de lo sefalado
anteriormente, dentro de la Informacion Confidencial se encuentra, a titulo de simple
referencia, la siguiente:

1. Los nombres de clientes, sus socios o contactos;

2. Informaciéon relativa a programas de computacion del cliente o de
BIOSERVICIOS S.A.S.

3. Organigrama de la entidad, incluida la informacion de los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS del cliente o de BIOSERVICIOS S.A.S.
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4. Informacién de naturaleza financiera, operativa y/o comercial, sujeta a reserva
por no ser generalmente conocida y/o por no estar facilmente accesible por su
naturaleza de informacion reservada.

5. Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuracion de
las operaciones y procedimientos para llevar a cabo la prestacion del servicio.

6. Informacion de caracter técnico, financiero, contable, comercial de negocios y
fiscal, incluyendo, sin limitarse, proyecciones financieras y/o presupuestarias,
ventas proyectadas o historicas, presupuestos y planes de inversion o gasto
de capital, analisis financieros, estudios y/o informes sobre financiacion y
recursos de financiacion.

7. Planes y estudios de prestacion del servicio, estrategias y planes de
prestaciéon del servicio y negocios, técnicas y procedimientos, incluyendo
reportes, especificaciones de productos y/o servicios, propuestas o
borradores de propuestas de servicios, por los cuales se implementen
procesos, métodos o sistemas.

8. Toda informacion relacionada con las actividades de BIOSERVICIOS S.A.S.
con el usuario que no sea de publico conocimiento;

9. Las contrapartes, clientes, negocios, contratos y términos de los mismos y
asuntos incluyendo informacion comercial, de mercadeo o informaciéon de
clientes o contrapartes, incluyendo su identidad y las condiciones comerciales
ofrecidas, precios, tarifas, comisiones y términos de los acuerdos etc.; que
hubiere sido suministrada a BIOSERVICIOS S.A.S. ya fuere por escrito, de
forma oral, mediante entrega de documentos, mediante acceso a la
Informacion Confidencial, tal como pueda ser contenida en una base de datos,
mediante presentacion visual, o por cualquier otro medio;

10. Términos y condiciones al igual que obligaciones o derechos incluidos en los
acuerdos o contratos celebrados por BIOSERVICIOS S.A.S., incluyendo la
identidad de las contrapartes y las condiciones de negocio pactadas con cada
una;

11.Cualquier informacion que, segun el ordenamiento juridico vigente, se
considere y/o se defina como secreto empresarial (en adelante “Secreto
Empresarial”), asi como toda y/o cualquier pieza de informacion que por ley
y/o por reglamento se considere o se defina como secreto industrial y/o que
esté sujeta o protegida por reserva y/o confidencialidad y/o que de cualquier
forma su uso, explotacién, divulgacion, revelacion y/o disposicion esté limitada
o restringida o sujeta a autorizacion de su titular.

Cualquier informacion definida o designada como Informacién Confidencial por
BIOSERVICIOS S.A.S. o sus clientes, sea que esté en medio escrito, grafico, o en medio
electronico o magnético o cualquier otro medio similar, al momento de divulgacion de esta.
Cualquier otra informacion que se defina o se entienda como Informacion Confidencial,
incluyendo, sin limitarse, toda informacion entregada previamente por BIOSERVICIOS
S.A.S. que haya sido 0 no marcada como confidencial.
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PARAGRAFO TERCERO: Uso de la informacion personal suministrada por los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS: En virtud de la relacién laboral, BIOSERVICIOS
S.A.S. recolecta, almacena, usa y transfiere datos personales a terceros, localizadas
dentro y fuera de Colombia. La informacion o datos personales de los TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS es utilizada para:

o Evaluar solicitudes de empleo.

° Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, lo cual incluye, entre otros, ndémina, beneficios, viajes
corporativos y otros gastos reembolsables, capacitacién y desarrollo, control de
asistencia, evaluacion de desempefio, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros
procesos administrativos generales y relacionados con recursos humanos.

o Mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral.

o Proteger la seguridad de los clientes, el personal y la propiedad de BIOSERVICIOS
S.A.S. (lo cual incluye el control y la simplificacion del acceso, y el monitoreo de la
actividad en instalaciones protegidas y la actividad en el uso de computadoras,
comunicaciones, dispositivos méviles y otros recursos de BIOSERVICIOS S.A.S.).

o Investigar y responder reclamos contra BIOSERVICIOS S.A.S. y sus clientes.

o Conducir encuestas de opinion de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y
administrar programas de reconocimiento de los TRABAJADORES Y

TRABAJADORAS.
o Administrar el cese de la relacion laboral, y proporcionar y mantener referencias.
o Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios; y
o Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad social),

lo cual incluye ordenes judiciales o administrativas que involucren o afecten
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

o Procesos licitatorios en los que participe.

o Para auditorias realizadas interna o externamente.

PARAGRAFO CUARTO: Protecciéon de la Informacion Confidencial contenida en
documentos fisicos o tecnoldgicos: Todos los documentos fisicos o electrénicos deberan
ser protegidos contra pérdida, robo o posibilidad de que sean vistos por terceros.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan estar muy atentos sobre el lugar
donde dejan su computador portatil, memorias (USB), sistemas de coémputo o
comunicaciones (teléfonos celulares, computadores tabletas, etc.) o cualquier otro medio
portatil que pueda contener archivos de datos (los “Medios Portatiles”) con la Informacion
Confidencial. No se podran dejar los Medios Portatiles en un parqueadero o cualquier lugar
publico, ni un lugar visible para terceros. No debera dejar los Medios Portatiles prendidos
sin clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo en momento alguno
a disposicion de terceros.
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Cuando Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vayan a pasar algun archivo que
contenga Informacién Confidencial de una USB por favor asegurese que una vez
transferida, dicha informacion sea eliminada en su totalidad.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan mantener la Informacién
Confidencial en estricta confidencialidad y procurar cumplir con todos los procedimientos
de seguridad y proteccion de datos personales segun los parametros definidos en la
normatividad vigente.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no pueden dejar los documentos impresos
en las mesas o salas de trabajo. Igualmente, por fuera de la oficina no se pueden dejar
documentos impresos. Se deberan borrar los tableros luego de las reuniones con los
clientes.

Los documentos que contengan datos de los clientes se deberan guardar o romper de
manera adecuada. No se podran depositar documentos completos en las basuras de las
oficinas, pues todo documento de un cliente que no sea utilizado debera ser destruido en
su integridad.

Toda informacion que le proporcione BIOSERVICIOS S.A.S. o que sea utilizada debido a
las responsabilidades profesionales o laborales a su cargo, debera permanecer como
propiedad de BIOSERVICIOS S.A.S. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se obligan a devolver toda la informacion que
tengan en su poder relacionada con su vinculacién laboral o profesional, en especial
retornando escritos, archivos en medios magnéticos y en general, cualquier informacion
de propiedad de BIOSERVICIOS S.A.S. que se encuentre en su poder. En caso de que
fisica o tecnolégicamente no sea posible la devolucién de la informacién, se procedera a
su destruccion previas verificaciones e instrucciones impartidas por la gerencia de
BIOSERVICIOS S.A.S.

Lo anterior implica que la informacion en medio fisico, electrénico o magnético no puede
ser copiada de ninguna manera, ni podra ser eliminada por Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS. La falta a la obligacién de confidencialidad con respecto a esta
informacion de BIOSERVICIOS S.A.S. generara la responsabilidad del caso, de
conformidad con lo previsto en este reglamento y la normatividad aplicable sobre la
materia.

PARAGRAFO QUINTO. Transferencia y divulgaciéon de Informacion Personal: La
informacion personal de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se podra divulgar con
los fines dispuestos con anterioridad al personal de recursos humanos, encargados,
consultores, asesores y a otras personas y oficinas segun corresponda.

BIOSERVICIOS S.A.S. podra subcontratar a terceros para el procesamiento de
determinadas funciones o informacién. Cuando efectivamente se subcontrata con terceros
el procesamiento de su informacion personal o proporcionamos su informacion personal a
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terceros prestadores de servicios, el tercero estara obligado a proteger la informacién
personal con medidas de seguridad apropiadas, y le estara prohibido el uso de la
informacion personal para fines propios o se les prohibe que divulguen la informacion
personal a otros.

De igual forma BIOSERVICIOS S.A.S. podra transferir datos personales de sus
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a otras compafiias por razones de seguridad,
eficiencia administrativa y mejores servicios.

PARAGRAFO SEXTO: Reglas para compartir la Informacion Confidencial: Los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan mantener la informacién confidencial y
no deberan revelar la misma, ni total y parcialmente a terceros, excepto cuando se
encuentren desarrollando labores propias de sus funciones que supongan la necesidad de
revelar dicha informacion a terceros. En tales casos, los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS deberan disponer las medidas necesarias para proteger el contenido
de la informacion confidencialidad.

Lo anterior implica que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no podran divulgar,
traspasar, usar, apropiar o copiar la informacion, en provecho suyo o de terceros no
legitimados para conocer dicha informacion.

En consecuencia, dicha informacién podra ser utilizada con el uUnico fin de prestar
adecuadamente los servicios para los que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
fueron contratados. Adicionalmente, la Informacion Confidencial de los clientes no se
puede divulgar sin la autorizacion previa del titular de la informacién.

Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no podran sostener conversaciones sobre la
Informacion Confidencial de los clientes en lugares publicos.

PARAGRAFO SEPTIMO: DERECHOS DEL TITULAR Y CANALES:
1. Derechos: acceso, actualizacién, rectificacion, supresién, revocatoria y prueba de

autorizacion.

2. Canales: correo de Proteccion de Datos [e@e], formulario interno y ventanilla Talento
Humano.

3. Consultas: término de respuesta 10 dias habiles; reclamos: 15 dias habiles,
prorrogables una sola vez, con constancia al titular.

PARAGRAFO OCTAVO: RESPONSABLE/ENCARGADO Y CONSERVACION:

1. Responsable: area de gestion humana gestionhumana@bioserviciossas.co.
Encargados: Talento Humano, Sistemas/IT y quien se designe para finalidades
especificas.
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2. Conservacion: por la vigencia de la relacion y hasta el término necesario para el
cumplimiento de obligaciones legales o contractuales.

3. Transferencias/transmisiones internacionales: se realizaran conforme a la politica
corporativa y las autorizaciones del titular o habilitaciones legales.

TITULO 13
CAPITULO 22
TELETRABAJO - TRABAJO EN CASA

ARTICULO 114. El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo en BIOSERVICIOS S.A.S.

BIOSERVICIOS S.A.S. podra implementar la modalidad de teletrabajo, de acuerdo con
los parametros establecidos en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 1227 de 2022 y la Ley
2466 de 2025.

El teletrabajo consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) como soporte para la interaccion
entre TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y empleador, sin requerirse la presencia
fisica permanente en el centro de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Segun la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se
deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

o Teletrabajo: Es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de
un trabajo o de una relacion dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y de la
comunicacién- TIC.

o TELE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS: Es una persona que en el marco de
una relacion laboral dependiente utiliza las tecnologias de la informacion y de la
comunicacién - TIC, como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local de
BIOSERVICIOS S.A.S. en cualquier de las formas definidas por la ley.

Se denomina trabajo en casa cuando el empleado de BIOSERVICIOS S.A.S. desarrolla
su actividad laboral desde un lugar diferente a la sede (habitualmente desde su domicilio)
por medio de herramientas tecnoldgicas.

De acuerdo a la ley 2088 de 2021 regula el trabajo en casa en Colombia y protege el
empleo en el marco de situaciones ocasionales como la generada por la pandemia del
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Covid-19 mediante el cual los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS cumpliran las
medidas de cuidado y prevencion.

El trabajo en casa aplica para situaciones ocasionales, temporales, excepcionales cuando
se requieran y que impidan que los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS puedan
realizar las funciones de manera presencial. (Ley 2121 del 3 de agosto de 2021 régimen
de trabajo remoto).

PARAGRAFO SEGUNDO: DOTACION, EQUIPOS Y DEVOLUCION:

1. La Empresa llevara inventario de equipos y elementos entregados; el trabajador
suscribira acta de entrega y devolucion.

2. El uso sera exclusivo para fines laborales; el mantenimiento y soporte se hara
conforme a IT/SG-SST.

PARAGRAFO TERCERO: GASTOS Y CONECTIVIDAD:

1. Cuando aplique, la Empresa reconocera conectividad/energia segun politica interna
vigente y el tipo de modalidad.

2. Quedan definidos los canales para reportar indisponibilidades y los tiempos de
respuesta.

PARAGRAFO CUARTO: — SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS:

1. El personal cumplira las politicas de clasificacion de informacién, contrasefas, acceso
remoto, cifrado y respaldo.

2. Prohibido compartir credenciales, usar software no autorizado o almacenar
informacion en dispositivos personales sin autorizacion.

Garantias laborales, sindicales y de seguridad social.

ARTICULO 115. Cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que lleven a aplicar el Trabajo en Casa, no se podran desmejorar las
condiciones del contrato inicial y el empleado tendra la garantia de disfrutar su tiempo de
descanso y la conciliacion de su vida personal, familiar y laboral.

Los TELE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS estaran afiliados al Sistema de
Seguridad Social Integral, en los mismos términos que los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS presenciales:
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Salud, pensiones y riesgos laborales, cubiertos por la empresa en los términos de la Ley
100 de 1993 y normas modificatorias.

Caja de compensacién familiar, segun lo previsto en la Ley 21 de 1982.

La empresa debera garantizar que el teletrabajo no implique desmejora en la proteccion
de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS frente a los riesgos laborales, la seguridad
social y los aportes parafiscales.

PARAGRAFO PRIMERO: Durante el tiempo laborado de manera remota, los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS también continuaran amparados por las acciones
de promocién y prevencion, asi como las prestaciones econdmicas y asistenciales en
materia de riesgos laborales.

PARAGRAFO SEGUNDO: El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

o Autéonomos son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local
comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de
BIOSERVICIOS S.A.S. y solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

o Moviles son aquellas teles TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que no tienen
un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar
sus actividades laborales son las Tecnologias de la Informacion y la comunicacion,
en dispositivos moviles.

° Suplementarios, son aquellas teles TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que
laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en
una oficina.

PARAGAFO TERCERO: OBJETIVOS. EIl programa de teletrabajo se guiara por los

siguientes objetivos:

o Conciliar la vida personal y familiar de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de
teletrabajo, todo ello garantizando la calidad y cantidad de servicio.

o Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento de los objetivos y no de tiempo
presencia en el lugar de trabajo.

o Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacion del personal para
BIOSERVICIOS S.A.S.

o Mejorar los procesos laborales.

PARAGRAFO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES. Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que se encuentren prestando sus servicios mediante la modalidad de
teletrabajo deberan cumplir con las obligaciones propias de su cargo, ademas de las
obligaciones establecidas en este reglamento, la ley y el contrato.
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Los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de BIOSERVICIOS S.A.S. tendran los
mismos derechos, obligaciones y garantias. los tele TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS no perderan ningun derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de
trato abarca:

o El derecho de los tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a constituir o
afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

o Las protecciones de la discriminacién en el empleo.

o La proteccion en materia de seguridad social (sistema general de pensiones,
sistema general de seguridad social en salud y riesgos laborales), de conformidad
con lo previsto en la ley 100 de 1993 y de las normas que la modifiquen o adicionen,
o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

o La remuneracion.

o La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

PARAGRAFO QUINTO: COMPROMISOS.

1) Los tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no podran comunicar a terceros, salvo
autorizacion expresa y escrita de BIOSERVICIOS S.A.S. o por orden de la autoridades
competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacion que le haya suministrado BIOSERVICIOS S.A.S.
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a BIOSERVICIOS S.A.S. o0 a las personas a quienes se les
presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

2) De igual forma, los tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no podran compartir
los usuarios y/o contrasefas personales de BIOSERVICIOS S.A.S. que le hayan sido
entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

3)loa tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan conservar, mantener vy
devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable. en el momento en que
BIOSERVICIOS S.A.S. lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los utiles que
se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 116. CONDICIONES DE USO. Los equipos que en virtud del contrato de
teletrabajo sean suministrados a los tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS seran
unica y exclusivamente usados en labores propios y en comendados a los tele
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

PARAGRAFO PRIMERO: Herramientas y costos del teletrabajo: La empresa debera
suministrar y garantizar el mantenimiento de los equipos, programas, licencias, conexion
a internet, consumo de energia y demas elementos necesarios para el desarrollo de las
funciones.
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Los gastos ocasionados por la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo seran
asumidos por el empleador, salvo que se pacten compensaciones razonables permitidas
por la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa informara a los tele TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS sobre:

v Restricciones de uso de equipos y programas informaticos.

v Legislacion vigente en materia de proteccién de datos personales (Ley 1581 de
2012).

v" Normas sobre propiedad intelectual y seguridad de la informacion.

v" Posibles sanciones por incumplimiento de estas disposiciones.

ARTICULO 117. CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA INFORMACION. Los tele
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS no podran compartir, suministrar, copiar, guardar,
reproducir, informaciéon que, en virtud del acuerdo de teletrabajo a personas ajenas a
BIOSERVICIOS S.A.S. so pena de incurrir en las sanciones establecidas en el manual de
faltas y sanciones y las de mas acciones penales y civiles que se inicien por
BIOSERVICIOS S.A.S. o los clientes de esta.

ARTICULO 118: Implementacién y visitas de verificacién: La implementacién del
teletrabajo se hara mediante acuerdo escrito entre las partes.

No podra condicionarse a barreras como exigencia de visitas previas obligatorias o
sistemas de control intrusivos.

Las visitas al puesto de trabajo podran realizarse de manera virtual o presencial, con
participacion de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), previa coordinacién con
los tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, y unicamente cuando sea estrictamente
necesario para verificar condiciones de salud y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 119: Jornada y delimitacion de responsabilidades: En el contrato o en el
acuerdo de teletrabajo deberan indicarse con claridad:

v' Los dias y horarios en que los tele TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
realizaran sus actividades.

v" Los mecanismos de control de jornada y desconexion laboral (Ley 2191 de 2022).
Esto con el fin de delimitar la responsabilidad del empleador en caso de accidente de

trabajo y garantizar que no haya desconocimiento de la jornada maxima legal (44 horas
hasta junio de 2026 y 42 horas desde julio de 2026).
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ARTICULO 120: Reversibilidad del teletrabajo: El teletrabajo es reversible. los tele
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS podran retornar a su puesto habitual en las
instalaciones de la empresa, conforme a lo pactado en el contrato o en acuerdos
posteriores.

La empresa debera dar un tiempo prudencial de retorno, en consideraciéon a la inversion
realizada en la adecuacion del puesto de teletrabajo.

En todo caso, la reversibilidad no podra usarse como sancion ni desmejorar los derechos
de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

ARTICULO 121. SAGRILAFT Y PTEE COMPROMISO DE LEGALIDAD. La empresa,
sus directivos, representantes, accionistas y miembros de la junta directiva declaran estar
comprometidos con la prevencion y sancion a los actos delictivos, ilicitos y fraudulentos
respecto de todas las actividades empresariales que se desarrollan, incluyendo las
relaciones comerciales. Por esta razon, todas las actividades desarrolladas por la
empresa, sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, sus contratistas, proveedores,
clientes y demas socios comerciales deben enmarcarse en los mas altos estandares de
conducta ética y moral. Esto implica que se deben cumplir todas las normas aplicables en
materia de prevencién y sancion en LA/FT/FPADM, corrupcidn y soborno trasnacional, y
cualquier otra actividad que sea considerada delictiva o fraudulenta, o atente en contra de
los principios empresariales establecidos.

ARTICULO 122. SAGRILAFT. La empresa ha disefiado, implementado y puesto en
funcionamiento un Sistema de Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral (SAGRILAFT), de
Lavado de Activos, Financiacién al Terrorismo, y Financiamiento a la Proliferacion de
Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM) que es de obligatorio cumplimiento para
todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS. Adicionalmente a esto, los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se obligan a cumplir de forma integra, la
legislacién nacional en frente estos delitos, incluyendo las normas del Cédigo Penal, Ley
222 de 1995, Ley 526 de 1999, Ley 1121 de 2006, Ley 1186 de 2009, Decreto 1068 de
2015, Decreto 1736 de 2020, el capitulo X de la Circular Basica Juridica de la
Superintendencia de Sociedades, y la Circular Externa 100-000016 del 24 de diciembre
de 2020.

ARTICULO 123. PTEE. La empresa ha diseinado, implementado y puesto en
funcionamiento un Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) para
administrar y ar los riesgos relacionados con la Corrupcion y Soborno Trasnacional, y otros
riesgos relacionados con la conducta de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vy
terceros de conformidad con el Capitulo XlII de la Circular Basica Juridica de la
Superintendencia de Sociedades y la Ley 1778 del 2016. Este programa es vinculante
para todos los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y de observancia forzosa en sus
principios, regulaciones, procedimientos, responsabilidades y obligaciones que le son
asignadas a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de forma general y particular en
la organizacion.
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TITULO 14

CAPITULO 23

PROTECCION REFORZADA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y REUBICACION
LABORAL

ARTICULO 124: Principio de inclusion laboral: BIOSERVICIOS S.A.S. reconoce y
garantiza el derecho de las personas con discapacidad a la igualdad de oportunidades y
a la no discriminacion en el ambito laboral, en cumplimiento de la Constitucion Politica, la
Ley 1618 de 2013, el Decreto 2011 de 2017 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 125: Prohibicién de discriminacion: Queda expresamente prohibido establecer
distinciones, exclusiones o restricciones en el acceso, permanencia o promocion laboral
de personas con discapacidad por motivo de su condicidn fisica, sensorial, intelectual o
psicosocial.

ARTICULO 126: Ajustes razonables y accesibilidad: La empresa adoptara las medidas
necesarias para garantizar la accesibilidad fisica, tecnolégica y comunicacional de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS con discapacidad, incluyendo:

1. Adecuacién de espacios de trabajo.

2. Adaptacion de equipos o herramientas.

3. Implementacion de software o recursos de apoyo.

4. Flexibilizacion de horarios cuando se justifique por razones médicas o terapéuticas.
ARTICULO 127: Reubicacién laboral: Cuando uno de los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS adquiera una discapacidad sobreviniente o pierda aptitudes fisicas o
psicolégicas que le impidan continuar en su cargo, BIOSERVICIOS S.A.S.:

1. Evaluara, con el acompafnamiento de la ARL y el médico laboral, la pertinencia de
reubicacion en un puesto compatible con sus nuevas condiciones.

2. Adoptara la reubicacién como primera medida de proteccion, antes de considerar
la terminacion del contrato.

3. Garantizara que la reubicacion no implique desmejora salarial ni pérdida de
beneficios adquiridos.
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ARTICULO 128: Estabilidad laboral reforzada: Los TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS con discapacidad gozan de estabilidad laboral reforzada, en los
términos de la jurisprudencia constitucional.

En consecuencia, para su despido o terminacion del contrato se requerira:
1. Autorizacién previa del Ministerio de Trabajo.
2. La demostracion de una justa causa distinta a la condicién de discapacidad.

ARTICULO 129: Ruta de acompanamiento: La empresa, en coordinacion con el
COPASST, el area de Gestion Humana y la ARL, implementara una ruta de
acompanamiento que incluira:

1. Evaluacion ocupacional.
2. Recomendaciones de reubicacion.
3. Plan de seguimiento a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS reubicados.

4. Informes periddicos sobre inclusion laboral.

CAPITULO 24

POLITICA DE DESCONEXCION LABORAL

ARTICULO 130 OBJETIVO GENERAL: Garantizar la aplicacion de la Ley 2191 del 2022
a través de la cual se desarrolla el concepto de la desconexion laboral para los
trabajadores en mision y de planta, siendo esto un derecho y obligacion para el empleador
y los trabajadores.

ARTICULO 131 OBJETIVOS ESPECIFICO: Establecer las directrices que permitan
garantizar la desconexion laboral a todos los trabajadores en misién y de planta y la
implementacion de los mecanismos para el cumplimiento de dicho derecho, de acuerdo
con lo dispuesto por la legislacion. La presente politica, debera cumplir con las siguientes
directrices:

a. Ejercer y cumplir el derecho a la desconexion laboral, incluyendo lineamientos
frente al uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC).

b. Establecera el procedimiento que determine los mecanismos y medios, mediante
los cuales los trabajadores podran presentar quejas frente a la vulneracion del derecho a
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la desconexion laboral, asi mismo definira el tramite de dichas quejas, garantizando el
debido proceso e incluyendo los mecanismos de solucion del conflicto, verificacion del
cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesacién de la conducta.

C. Acoger e integrar las politicas de desconexion laboral de las empresas usuarias
cuya finalidad sera que los trabajadores en mision relacionados con dichas politicas les
sea aplicables las condiciones, derechos y obligaciones de conformidad con la
subordinacion delegada que le asiste a las empresas usuarias.

ARTICULO 132 ALCANCE: El Programa va dirigido a todos los trabajadores, de la
Empresa BIOSERVICIOS S.A.S., con excepcion de aquellos, que la legislacion laboral y
la ley 2191 de 2022, establece como exentos de dicha regulacion, asi:

a.- Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccion,
confianza y manejo.

b.- Aquellos trabajadores, que, por causa de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito,
se requieran para cumplir deberes extra de colaboracion con la empresa, cuando sean
necesarios para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 133 FUNDAMENTO LEGAL: A continuacion, detallamos la normatividad
aplicable, asi:

NORMA DESCRIPCION
Ley 2191 de 2022 Desconexion laboral
Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral

Teniendo en cuenta la normatividad mencionada, se hace necesario que la Empresa
BIOSERVICIOS SAS, en cumplimiento de su deber legal, procure un ambiente de trabajo
seguro y productivo para todas las personas que laboran en la compaiia.

ARTICULO 134 GARANTIA DE LA DESCONEXION LABORAL: A continuacion, se
estableceran los lineamientos, que garantizaran el disfrute de la desconexién laboral, asi:

a.- La desconexion laboral inicia, una vez el trabajador ha finalizado la jornada laboral
pactada o ha iniciado el disfrute del periodo de licencia, vacaciones, permisos, etc.

b.- Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos de descanso, licencias,
permisos, vacaciones, esto, con el fin de que pueda gozar de dichos espacios en comunion
con su familia, amigos y esparcimiento personal.

c.- Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso, licencia y/o
vacaciones, el trabajador no se encuentra en la obligacion de atender llamadas, mensajes,
correos, etc., siempre y cuando, no se trate de un hecho URGENTE, GRAVE, DE FUERZA
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MAYOR O CASO FORTUITO, en el cual se requiera de la atencion por parte del
trabajador, con el fin de que el buen funcionamiento de la empresa y la calidad del servicio
a sus partes interesadas no sea afectado, causando problemas reputacionales
irreparables, costos financieros, incumplimiento legal y/o pérdida de clientes.

d.- Aquellos Trabajadores que desempenan cargos y/o funciones, que tienen la calidad de
direccién, confianza y manejo, se encuentran exentos de la regulacién de la jornada
maxima legal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162 del C.S.T., por tanto,
también se encuentra incluido, dentro de las excepciones de aplicacion de la ley 2191 de
2022, que trata sobre desconexion laboral.

e.- Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe ser
debidamente autorizado por el empleador.

ARTICULO 135: MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DERECHO A LA
DESCONEXION LABORAL: La Empresa en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y en
aras de garantizar el derecho a la desconexion laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para prevenir y
evitar, vulneraciones al disfrute de espacios descanso de los trabajadores, asi:

a.- QUIENES SE ENCUENTRAN FACULTADOS PARA PRESENTAR QUEJAS, POR
PRESUNTA VULNERACION

AL DERECHO DE DESCONEXION LABORAL: Todos los trabajadores de la Empresa,
con excepcion de aquellos que desempenan cargos y/o funciones, que tienen la calidad
de direccidn, confianza y manejo, los cuales podran acudir a los mecanismos alternativos
establecidos en la Ley tal como Comité de Convivencia Laboral de conformidad con la Ley
1010 de 2006.

b.- COMO SE DEBE PRESENTAR LA QUEJA: La queja debera ser presentada en forma
escrita, mediante un documento fisico o a través de cualquiera de los medios de
comunicacion oficial de la Empresa, esto es, correo electronico para administrativo
bioservicios@bioserviciossas.co, del proceso de gente y cultura y para trabajadores en
mision gestionhumana@bioserviciossas.co, del proceso de experiencia y servicios
corporativos.

PARAGRAFO PRIMERO: En el documento se debera narrar en forma clara los hechos,
determinando tiempo, modo y lugar de la presunta. d.- TRAMITE QUE SE SURTIRA: Una
vez se ha recibido la queja, se dara inicio al siguiente procedimiento:

1. El proceso de gente y cultura y experiencia y servicios corporativos, segun aplique,
redireccionara el correo del trabajador con la queja, al proceso de GESTION HUMANA el
dia siguiente a la fecha de recepcion.
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2. El encargado del proceso de GESTION HUMANA dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al recibo de la queja, evaluara los hechos narrados como violatorios al
derecho de desconexion.

3. Realizada la valoracién de la queja presentada, el encargado del proceso de
GESTION HUMANA, citara a las partes o les solicitara una explicacion por escrito de lo
sucedido.

4, Surtido el tramite anterior, el encargado del proceso de GESTION HUMANA, emitira
su concepto al correo electronico del trabajador que interpuso la queja, sobre si los hechos
narrados en la queja, constituyen una violacién al derecho de desconexion laboral o si, por
el contrario, considera corresponden a situaciones dificiles, urgentes, de fuerza mayor o
caso fortuito, en los que se requeria el cumplimiento de deberes extra de colaboracién con
la empresa, por parte del trabajador.

5. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina que los hechos
constituyen una violacion al derecho de desconexion, dara traslado de la queja y demas
documentacion allegada al Comité de Convivencia Laboral de la Empresa, con el fin de
que se surta el tramite correspondiente a la ley 1010 de 2006.

6. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina que los hechos
no constituyen una violacién al derecho de desconexidén, podra el empleador utilizar
cualquiera de los mecanismos de resolucién de conflictos establecidos en el marco
normativo laboral.

7. Cuando el trabajador quejoso, no se encuentre conforme con la decisién adoptada
por parte del encargado de evaluar y estudiar la queja, podra solicitar la revision de su
caso, por parte del Comité de Convivencia Laboral. Las objeciones que presente el
trabajador, en contra de la decisién adoptada por el encargado del proceso de GESTION
HUMANA, deberan ser presentadas por escrito, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacion de la decision.

8. El Comité de Convivencia Laboral, para la revisidon de las objeciones presentadas,
surtira el tramite correspondiente a la ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO SEGUNDO: DERECHO DE DESCONEXION Y PROHIBICIONES:

1. Se prohibe el hostigamiento digital (mensajes, llamadas o exigencias fuera de jornada
sin habilitantes legales o casos de fuerza mayor debidamente documentados).

2. La inobservancia persistente de la desconexion podra constituir falta disciplinaria vy,
cuando aplique, acoso en el ambito laboral.
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PARAGRAFO TERCERO: MEDIDAS CORRECTIVAS: Talento Humano podra ordenar
ajustes operativos (reprogramaciones, control de notificaciones, reglas de disponibilidad)
y capacitaciones para mandos medios y lideres.

ARTICULO 136 RESPONSABILIDADES:
a. JURIDICA:

. Incluir dentro del proceso de induccion de los trabajadores, temas relacionados con
la desconexion laboral

. Divulgar la politica de Desconexion Laboral.

. Velar por el cumplimiento de la Politica de desconexion Laboral.

CAPITULO 25

PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.
PRUEBAS, PROCEDIMIENTO Y GARANTIAS

ARTICULO 137. OBJETO Y ALCANCE: Este Titulo establece las reglas para prevenir y
gestionar riesgos derivados del consumo de alcohol y/o sustancias psicoactivas (SPA) en
el trabajo, incluyendo pruebas de tamizaje y confirmatorias cuando aplique, con fines
exclusivos de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) y continuidad operativa. Aplica
a trabajadores, aprendices, practicantes, contratistas y terceros que desarrollen
actividades dentro de las instalaciones o bajo direccion de la Empresa.

ARTICULO 138. DEFINICIONES:

a) Prueba de alcoholemia: medicion de alcohol en aire espirado o sangre mediante

dispositivos o] laboratorio avalados.
b) Prueba de SPA: tamizaje (orina/saliva) y, de ser necesario, confirmacion por
laboratorio acreditado.

c) Cargos de seguridad critica: puestos que implican conduccion, operacion de
maquinaria, alturas, energia, sustancias peligrosas u otras tareas de alto riesgo definidas
por SG-SST.
d) Sospecha razonable: conjunto de signos observables, objetivos y documentados
(comportamiento, aliento etilico, lenguaje incoherente, pérdida de coordinacion, errores
graves de procedimiento, etc.) apreciados por mando responsable y/o personal de SG-
SST.
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Articulo 139. Prohibiciones: Se prohibe presentarse, permanecer o laborar bajo efectos
de alcohol o SPA, asi como poseer, distribuir o consumir alcohol o SPA en jornada o
en instalaciones de la Empresa, salvo actividades formativas autorizadas y controladas (p.
ej., catas, eventos corporativos sin riesgo y con medidas preventivas). En cargos de
seguridad critica aplica tolerancia cero.

ARTICULO 140. MODALIDADES DE APLICACION DE PRUEBAS:

La Empresa podra practicar pruebas en las siguientes situaciones:

1.

Pre-operacionales: antes de iniciar tareas de seguridad critica, conduccion o de
alto riesgo.

Por sospecha razonable: cuando existan signos objetivos debidamente
registrados.

Post-incidente/accidente: inmediatamente después de eventos que comprometan
seguridad, con prioridad sobre el tamizaje la atencién médica.

Peridédicas o aleatorias: en programas preventivos definidos por SG-SST para
cargos o areas de riesgo, usando métodos de seleccion no discriminatorios y
documentados.

Por requerimiento normativo/cliente/contrato: cuando asi lo exijan regulaciones
sectoriales, la ARL o contratos con terceros.

ARTICULO 141. CONSENTIMIENTO INFORMADO Y DERECHOS:

1.

La prueba se practica con consentimiento informado y registro de aceptacion. En
casos de accidente grave, alteracion del estado de conciencia o riesgo inminente,
el consentimiento podra gestionarse con el protocolo asistencial.

El trabajador tiene derecho a: (i) conocer el procedimiento y el equipo utilizado;
(ii) solicitar contraprueba cuando aplique; (iii) ser acompafiado por un testigo
interno; y (iv) guardar reserva de su informacion.

ARTICULO 142. PROVEEDORES, EQUIPOS Y COMPETENCIAS:

1.

Las pruebas se realizaran por personal competente (medicina/seguridad del
trabajo o proveedor externo) con equipos calibrados y métodos validados.

2. Las confirmatorias se realizaran en laboratorios acreditados (p. €j., ISO/IEC

17025 o norma aplicable).
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3. SG-SST mantendra registros de calibracion, hojas de vida de equipos,
procedimientos e instructivos.

ARTICULO 143. CADENA DE CUSTODIA Y DOCUMENTACION:

1. Toda muestra y registro seguira cadena de custodia: identificacion codificada,
sellos, tiempos y responsables, con acta firmada.

2. Se documentara: fecha y hora, motivo de la prueba, tipo de tarea, signos
observados (si aplica), equipo/método, resultado del tamizaje, medidas adoptadas
y, cuando corresponda, remision a confirmatoria.

ARTICULO 144. PROCEDIMIENTO OPERATIVO:

1. Toma de prueba: en area privada, por personal competente, minimizando la
exposicion de datos sensibles.

2. Resultado de tamizaje:
o Negativo: retorno a labores (salvo indicacion médica/seguridad).

o No concluyente/invalidado: repetir prueba inmediata o programar
confirmatoria.

o Presuntamente positivo: retiro temporal de labores de riesgo, valoracién
médica y confirmacién cuando corresponda.

3. Post-incidente: priorizar atencion médica; practicar prueba tan pronto sea
clinicamente posible, documentando cualquier demora.

4. Contraprueba: cuando proceda, se realizara por método y laboratorio
equivalentes, dentro del plazo que defina el protocolo médico (habitualmente 24-48
horas para confirmatorias en SPA).

ARTICULO 145. MEDIDAS INMEDIATAS DE CONTROL DEL RIESGO: Ante presunta
positividad o sospecha razonable: (i) retiro preventivo de tareas de riesgo; (ii) reubicacién
temporal; (iii) acompafamiento hasta estabilizacion; (iv) gestidon de transporte seguro; (v)
informe a SG-SST v, si aplica, a ARL.

ARTICULO 146. PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD:

1. Los resultados constituyen datos personales sensibles; su tratamiento se sujeta
a la Politica de Proteccion de Datos de la Empresa.
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2. Acceden unicamente el personal estrictamente necesario (médico laboral/SG-SST,
Talento Humano disciplinario si aplica, auditoria).

3. Conservacion: por el tiempo indispensable para fines de SG-SST y cumplimiento
legal/contractual; luego, supresion o anonimizacién.

4. Prohibida la divulgacion no autorizada. La vulneraciéon de reserva sera falta
disciplinaria.

ARTICULO 147. REHABILITACION Y ACOMPANAMIENTO: Cuando se confirme
consumo problematico, la Empresa, a través de Medicina del Trabajo/SG-SST, podra
recomendar planes de apoyo y rehabilitacion, reingreso progresivo y medidas de
gestion del riesgo. La participacion en programas de apoyo no excluye la aplicacién del
réegimen disciplinario por incumplimientos.

ARTICULO 148. NEGATIVA INJUSTIFICADA O MANIPULACION:

1. La negativa injustificada a practicarse la prueba, la obstaculizaciéon del
procedimiento o la manipulacion de muestras/equipos constituyen
incumplimiento grave de ordenes legitimas de servicio y medidas de seguridad.

2. En tales casos, el trabajador sera retirado de tareas de riesgo, se documentara el
hecho y se activara el procedimiento disciplinario con audiencia de descargos.

ARTICULO 149. REGIMEN DISCIPLINARIO Y DEBIDO PROCESO:

1. Un resultado confirmado positivo o la infraccién a este Titulo podra dar lugar a
medidas disciplinarias conforme al RIT y a la ley, garantizando debido proceso,
contradiccién y defensa.

2. Las medidas disciplinarias son compatibles con las acciones de prevencion y
rehabilitacion de SG-SST.

3. La sola presuncion o tamizaje sin confirmacion no constituye por si misma falta
disciplinaria.

ARTICULO 150. SELECCION ALEATORIA Y NO DISCRIMINACION:

1. Los programas aleatorios usaran criterios técnicos, objetivos y documentados por
SG-SST (poblaciones de riesgo, turnos, frecuencia), preservando igualdad y no
discriminacion.

2. Queda prohibida toda seleccion basada en sexo, estado de embarazo, orientacion
sexual, religion, etnia, ideologia u otras categorias protegidas.



‘m_ ) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Codigo:
= BIOSERVICIOS S.A.S. '

Fecha:

Seroitivs que Dan pido o uns aebionie

ARTICULO 151. COORDINACION CON ARL, CLIENTES Y AUTORIDADES: La
Empresa coordinara con la ARL acciones de intervencion de riesgo y, cuando lo exijan
contratos o normas sectoriales, cumplira protocolos especificos de pruebas. Cuando
medie requerimiento de autoridad competente, se atendera en los términos legalmente
aplicables.

CAPITULO 26

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 152. Conforme a lo establecido en el articulo 22 de la ley 1429 de 2010,
transcurridos quince (15) dias de la fijacion de este reglamento en cartelera
BIOSERVICIOS S.A.S. y sin que se hubiese presentado objeciones por parte de los
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, BIOSERVICIOS S.A.S. debe publicarlo en el
lugar de trabajo, mediante dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.
Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la publicacion debe hacerse en cada uno
de ellos.

ARTICULO 153. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido BIOSERVICIOS
S.AS.

CAPITULO 27

PUBLICACIONES

ARTICULO 154. Dentro de los quince (15) dias siguientes a su socializacién con todas las
partes interesadas, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion
de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiera varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos Con el
Reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (Articulo 120, CST). Asi como sera
remitido a los correos de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vy publicado en la
pagina WEB de la empresa.

VIGENCIA

ARTICULO 155. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el Articulo anterior de este Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 156. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 157. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas

favorables a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
(Articulo 109, CST).

BIOSERVICIOS S.A.S.

Victor Hugo Uribe cano

Gerente
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