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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
HOSROOM S.A.S - NIT: 901847985

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por HOSROOM S.A.S,,
identificada con NIT 901847985, con domicilio principal en la direccién
Carrera 48 N.° 48 Sur 75, Int. 159, Centro Miltiple Las Vegas, Municipio
de Envigado (Antioquia).

Teléfono: 302 825 2880 Correo electrénico: gerencia@hosroom.com

A las disposiciones contenidas en el presente reglamento quedan sometidos
tanto la empresa como todos sus trabajadores de planta y en mision.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario; no obstante, dichas estipulaciones solo podran ser validas cuando
resulten mas favorables para el trabajador.

OBJETO: A través del presente Reglamento Interno de Trabajo, HOSROOM
S.A.S. establece un conjunto normativo impersonal, estable, objetivo e interno,
cuyo fin es procurar el orden, la paz, la seguridad y la solidaridad, como factores
indispensables para el desarrollo de la actividad laboral y la preservacion de la
dignidad humana dentro del proceso econdmico de la empresa.

SUJECION: Quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo tanto la empresa como
todos sus trabajadores.

Una vez socializado el reglamento, se presume su conocimiento pleno por parte
de los trabajadores; por lo tanto, en ninguna circunstancia podra alegarse su
desconocimiento. Para tal efecto, se exhibira permanentemente un ejemplar del
presente Reglamento Interno de Trabajo en un lugar visible dentro de la empresa
y se enviara copia de este en formato digital a la direccién electréonica de cada
trabajador de HOSROOM S.A.S. en el momento de su ingreso a la organizacion.

CAPITULO I
NATURALEZA Y ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

ARTICULO 1: HOSROOM S.A.S., identificada con NIT 901847985, con
matricula mercantil inscrita en la Cdmara de Comercio ubicada en el municipio
de Envigado Antioquia, es una sociedad comercial dedicada principalmente al
desarrollo de sistemas informaticos, especialmente soluciones tecnoldgicas
orientadas al sector hotelero y de alojamiento, de conformidad con la
clasificacién CIIU 6201.
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Dentro de su actividad econdmica, la empresa desarrolla, diseiia, implementa,
comercializa y mantiene plataformas tecnoldgicas, software, aplicaciones vy
herramientas digitales destinadas a la gestion hotelera, incluyendo procesos
como administracidon de reservas, gestién de huéspedes, facturacién, reportes,
integracion con otras plataformas tecnoldgicas y optimizacién de operaciones del
sector de hospitalidad.

Asi mismo, la empresa presta servicios de instalacién, configuracién,
capacitacién, implementacion, soporte técnico, mantenimiento, actualizacion vy
acompafiamiento en el uso de sus sistemas informaticos, con el fin de garantizar
el correcto funcionamiento de las soluciones tecnoldgicas implementadas en los
establecimientos clientes.

Para el desarrollo de su objeto social, la sociedad podra también desarrollar,
licenciar, comercializar y distribuir software, soluciones digitales, servicios
tecnoldgicos, plataformas en la nube y herramientas de gestién empresarial, asi
como realizar actividades de consultoria tecnoldgica, innovacion digital, analisis
de datos y mejora de procesos mediante soluciones informaticas.

En desarrollo de su objeto social, la sociedad podra celebrar toda clase de actos
y contratos civiles o comerciales, adquirir o enajenar bienes muebles o
inmuebles, celebrar contratos con entidades publicas o privadas, operar con
entidades financieras, y realizar todas las actividades licitas que sean necesarias
o complementarias para el cumplimiento de su objeto social.

Asi mismo, la sociedad podra participar como socia o asociada en otras
sociedades o proyectos empresariales cuyo objeto sea similar, complementario
o relacionado con el desarrollo de tecnologia, software o soluciones digitales.

Se entenderan incluidos dentro del objeto social todos los actos directamente
relacionados con el mismo y aquellos necesarios para ejercer los derechos y
cumplir las obligaciones derivadas de la existencia legal de la sociedad.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Toda persona que aspire a desempefiar un cargo en HOSROOM
S.A.S. debera participar en el proceso de seleccién y contratacidon establecido
por la empresa, de conformidad con las politicas y procedimientos definidos para
tal fin, y aportar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida debidamente diligenciada, actualizada y con fotografia
reciente.
2. Fotocopia legible de la cédula de ciudadania ampliada al 150 %.

3. Certificaciones laborales de empleos anteriores, cuando aplique.
4, Dos (2) referencias personales con nombre completo, direccién y
numero de contacto.
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5. Copias del diploma y acta de grado correspondientes a estudios de
bachillerato, técnicos, tecnoldgicos, profesionales, especializaciones u
otros estudios o capacitaciones realizadas.

6. Copia de la tarjeta profesional, cuando la naturaleza del cargo lo

requiera.

7. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por las autoridades
competentes.

8. Certificacidon de afiliacién a la Administradora de Fondos de Pensiones
(AFP).

9. Certificacidn de afiliacion al fondo de cesantias

10. Certificacion de afiliacién a la Entidad Promotora de Salud (EPS).

11. Certificacidon bancaria o diligenciamiento del formato de apertura de
cuenta de ndmina.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador se reserva el derecho de solicitar
documentos adicionales cuando la naturaleza del cargo o las condiciones del
servicio lo requieran.

PARAGRAFO SEGUNDO: HOSROOM S.A.S. podra solicitar los documentos
gue considere necesarios dentro del proceso de seleccion, siempre que tales
exigencias no incluyan documentos, certificaciones o datos prohibidos por la
legislacion vigente. En consecuencia, no podran exigirse requisitos relacionados
con la religién que profese el aspirante o su afiliacién politica; pruebas de
embarazo, salvo cuando se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo;
ni examenes de VIH como requisito de ingreso laboral.

PARAGRAFO TERCERO: En desarrollo del principio de autonomia de la voluntad
privada, la empresa se reserva el derecho de seleccionar y contratar al personal
que considere idéneo para el desempefo de los cargos requeridos.

PARAGRAFO CUARTO: HOSROOM S.A.S. promueve la proteccién contra la
discriminacion establecida en la Ley 2466 de 2025; por lo que se prohibe
explicitamente cualquier acto de discriminacién en la admisién o durante la
relacién laboral basadas en: sexo, identidad de género, orientacion sexual, raza,
color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicién familiar, edad, condiciones
econdmicas, condiciones sobrevinientes de salud, preferencias politicas o
religiosas, o el ejercicio de la sindicalizacion.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

HOSROOM S.A.S., una vez haya admitido al aspirante en el proceso de seleccidn,
podra pactar con este un periodo inicial de prueba, el cual tiene como finalidad
permitir al empleador apreciar las aptitudes, capacidades y desempefio del
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trabajador en el cargo y al trabajador evaluar las condiciones del trabajo
ofrecido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 76 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 3: El periodo de prueba debe estipularse por escrito en caso
contrario, los servicios prestados se entenderan regulados por las normas
generales del contrato de trabajo desde el inicio de la relacion laboral, conforme
a lo dispuesto en el Articulo 77 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4: EI periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los
contratos a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término inicialmente
pactado, sin que exceda de dos (2) meses.

Cuando se trate de contratos por obra o labor determinada, el periodo de prueba
tampoco podra ser superior a la quinta parte del tiempo estimado para la
ejecucion de la obra o labor contratada, sin que en ningun caso supere los dos
(2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no sera valida la estipulacidn de un nuevo periodo de prueba, salvo
para el primer contrato, de conformidad con lo establecido en el Articulo 7 de la
Ley 50 de 1990.

ARTICULO 5: Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar
por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral y sin previo aviso, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 80 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

Si una vez expirado el periodo de prueba el trabajador continlia prestando sus
servicios al empleador con su consentimiento expreso o tacito, el contrato de
trabajo se entendera plenamente vigente y regulado por las normas generales
desde el inicio de dicho periodo.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todos los derechos, prestaciones
sociales y garantias laborales establecidas en la ley, en igualdad de condiciones
que los demas trabajadores, salvo excepciones en mutuo acuerdo.

CAPITULO 1V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 6: El contrato de aprendizaje ha sido modificado por la Ley 2466 de
2025, constituyéndose ahora como un contrato de trabajo especial y a término
fijo, mediante el cual una persona natural desarrolla formacion tedrica y practica
en una entidad educativa autorizada, mientras una empresa patrocinadora le
proporciona los medios necesarios para adquirir formacion profesional metddica
y completa. Como se trata de un contrato laboral especial, los aprendices se
encuentran subordinados a HOSROOM S.A.S. y sujetos a los procesos
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disciplinarios por fallas o incumplimientos establecidos en este Reglamento. El
contrato de aprendizaje tendra una duracion determinada hasta por un maximo
de tres (3) afos.

ARTICULO 7: El contrato de aprendizaje deberd celebrarse por escrito vy
contener como minimo los siguientes elementos:

1. Identificacion de la empresa patrocinadora (nombre o razén social y
NIT).

2. Nombre completo, tipo y nimero de documento de identidad del
aprendiz.

Nombre de la entidad educativa o institucidon de formacién.
Programa académico o formacién que adelanta el aprendiz.

Actividad, ocupacion u oficio objeto de la relacion de aprendizaje.

Indicacién de las fases lectiva y practica, cuando aplique.

3

4

5

6. Duracion del contrato de aprendizaje.

7

8 Fecha de inicio y terminacion de la relacién de aprendizaje.
9

Valor del apoyo de sostenimiento mensual.

10. Obligacién de afiliacion al sistema de
seguridad social correspondiente.

11. Derechos y obligaciones del patrocinador y del aprendiz.
12. Causales de terminacién del contrato de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato y firmas de las partes.

ARTICULO 8: Por la naturaleza de contrato de trabajo especial, la empresa
asume las obligaciones laborales correspondientes frente al aprendiz,
dependiendo de si se encuentra en etapa lectiva o practica. El aprendiz recibira
un salario o remuneracién que no podra ser inferior a lo establecido en la
normatividad laboral vigente, y tendra derecho al pago de todas las prestaciones
sociales legales, recargos nocturnos, dominicales y festivos que se generen por
su labor. Durante toda la relaciéon, el aprendiz deberd estar afiliado al Sistema
de Seguridad Social Integral (salud, pension y riesgos laborales) conforme a la
legislacién aplicable.

ARTICULO 9: Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en el contrato de
aprendizaje y en los reglamentos de la entidad educativa correspondiente, el
aprendiz debera:
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1. Cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

2. Desarrollar las actividades asignadas relacionadas con su proceso
formativo.

3. Acatar las instrucciones impartidas por sus supervisores o responsables
del proceso de aprendizaje.

4. Mantener una conducta respetuosa y profesional dentro de la empresa.

5. Cumplir las normas de seguridad, salud en el trabajo y politicas internas
de la empresa.

6. Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y recursos tecnoldgicos
suministrados por la empresa.

7. Guardar confidencialidad respecto a la informacién técnica, comercial o
estratégica de la empresa.

ARTICULO 10: De conformidad con la normativa vigente, HOSROOM S.A.S.
debera cumplir con la cuota minima de aprendices establecida por el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) y las normas que regulan el contrato de
aprendizaje en Colombia.

La determinacion del numero de aprendices que la empresa debe vincular se
realizara con base en el nimero de trabajadores vinculados a la empresa,
conforme a los criterios y procedimientos establecidos por el SENA o por la
autoridad competente.

En caso de que la empresa no esté obligada a vincular aprendices o cuando las
condiciones operativas no permitan su vinculacién, podra optar por las
alternativas previstas en la normativa vigente, de conformidad con lo establecido
por las autoridades competentes.

ARTICULO 11: El contrato de aprendizaje podra darse por terminado por las
siguientes causas:

1. Por vencimiento del término de duracion del contrato de aprendizaje.
2. Por mutuo acuerdo entre las partes.

3. Por incumplimiento grave de las obligaciones por parte del aprendiz o del
patrocinador.

4. Por cancelaciéon de la matricula o retiro del aprendiz del programa de
formacion por parte de la institucion educativa.

5. Por bajo rendimiento académico o disciplinario debidamente certificado
por la entidad de formacion.



@ Hosroom"

6. Por fuerza mayor o caso fortuito que imposibilite la continuacién del
contrato.

7. Por las demas causas establecidas en la legislacion laboral vigente.

En todos los casos, la terminacidon del contrato debera realizarse conforme a los
procedimientos y requisitos establecidos en la normativa que regula el contrato
de aprendizaje.

ARTICULO 12: Durante el desarrollo del contrato de aprendizaje, el aprendiz
podra tener acceso a informacion técnica, tecnoldgica, comercial, operativa o
estratégica de HOSROOM S.A.S., incluyendo, entre otros, software, cddigos
fuente, bases de datos, manuales, procesos, metodologias, documentacion
técnica, informacién de clientes y proyectos desarrollados por la empresa.

En consecuencia, el aprendiz se compromete a:

1. Guardar absoluta confidencialidad respecto de toda la informacion a la
que tenga acceso durante su proceso de formacidén dentro de la empresa.

2. No divulgar, copiar, reproducir, transferir o utilizar para fines personales o
de terceros la informacion, herramientas, software o documentacién a la
que tenga acceso en virtud de su proceso de aprendizaje.

3. Utilizar los sistemas, plataformas, equipos y herramientas tecnoldgicas
suministradas por la empresa Unicamente para el desarrollo de las
actividades formativas autorizadas.

Los desarrollos tecnoldgicos, codigos, programas informaticos, mejoras,
documentacién, disefos, procesos o cualquier creacidon intelectual que el
aprendiz realice durante la ejecucidn del contrato de aprendizaje y en
cumplimiento de sus actividades formativas dentro de la empresa, se entenderan
realizados para HOSROOM S.A.S., por lo cual los derechos patrimoniales de
propiedad intelectual sobre dichos desarrollos perteneceran a la empresa,
conforme a la legislacién vigente sobre propiedad intelectual y derechos de autor.
La obligacion de confidencialidad se mantendra incluso después de finalizado el
contrato de aprendizaje.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a las acciones
disciplinarias, contractuales o legales correspondientes, conforme a la normativa
vigente.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 13: Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos que se

ocupan en labores de corta duracion, no mayores a un (1) mes y cuya naturaleza
sea distinta de las actividades normales o permanentes desarrolladas por la
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empresa, de conformidad con lo establecido en el articulo 6 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

Estos trabajadores tendran derecho, ademas del salario correspondiente por los
servicios prestados, al pago del descanso remunerado en dias dominicales vy
festivos, cuando haya lugar a ello, conforme a lo establecido en la legislacién
laboral vigente.

PARAGRAFO. La vinculacion de trabajadores accidentales o transitorios se
realizard Unicamente cuando la empresa requiera atender actividades
ocasionales, extraordinarias o temporales, que no hagan parte del desarrollo
habitual de su objeto social.

CAPITULO VI
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 14: De conformidad con la legislacion laboral vigente y las recientes
actualizaciones normativas, HOSROOM S.A.S. podra implementar modalidades
de trabajo apoyadas en el uso de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC), tales como:

1. Teletrabajo: Forma de organizacion laboral mediante la cual el
trabajador desarrolla sus actividades sin requerir su presencia fisica
permanente en las instalaciones del empleador, la cual se podra
desarrollar bajo las siguientes modalidades:

a) Teletrabajo auténomo: El trabajador desempefia sus funciones
principalmente desde un lugar elegido por él, haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas y sin tener que acudir de manera habitual a la
sede de la empresa.

b) Teletrabajo movil: El trabajador presta sus servicios en
movimiento, sin un lugar fijo, apoyado en dispositivos méviles y conexién
permanente a internet.

c) Teletrabajo hibrido: El trabajador alterna jornadas presenciales
en las instalaciones de la empresa con jornadas remotas en su hogar u
otro lugar habilitado.

d) Teletrabajo transnacional: Permite que un contrato laboral
celebrado en Colombia sea ejecutado desde otro pais.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Traslado al teletrabajo de
manera excepcional y por un tiempo definido ante contingencias
imprevistas, emergencias sanitarias o desastres naturales.

2. Trabajo remoto: Modalidad de ejecucién del contrato de trabajo en la
cual toda la relacion laboral se desarrolla de manera virtual utilizando
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tecnologias de la informacién, sin que exista interaccidén fisica entre
trabajador y empleador.

3. Trabajo en casa: Habilitacion temporal para que el trabajador
desempefie transitoriamente sus funciones fuera del sitio habitual de
trabajo cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan el desarrollo normal de las labores en el lugar de
trabajo.

La implementacion de cualquiera de estas modalidades debera constar
por escrito o mediante otros medios verificables, y en ningln caso
implicara desmejoramiento de las condiciones laborales del trabajador.

ARTICULO 15: Ademas de los requisitos establecidos en el Codigo Sustantivo
del Trabajo, cuando se implemente alguna de estas modalidades se deberan
definir, como minimo:

a) Las condiciones del servicio y las funciones que desarrollara el trabajador.

b) Los medios tecnoldgicos, herramientas digitales, equipos y programas
necesarios para la ejecucion de las labores.

c) La forma de ejecucion de las actividades, asi como los canales de
comunicacion entre trabajador y empleador.

d) Los horarios de trabajo o mecanismos de control de la jornada laboral,
respetando la jornada maxima legal vigente y el derecho a la desconexion
laboral.

e) Las responsabilidades relacionadas con la custodia, cuidado y uso adecuado
de los equipos, herramientas y recursos tecnoldgicos suministrados por la
empresa.

f) Las medidas de seguridad de la informacién y proteccion de datos que el
trabajador debera cumplir.

g) Las condiciones relacionadas con seguridad y salud en el trabajo, conforme a
la normativa vigente.

ARTICULO 16: Los trabajadores que desarrollen sus actividades mediante
teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa deberan cumplir las siguientes
disposiciones:

a) Utilizar los equipos, herramientas tecnoldgicas, plataformas digitales y
programas informaticos Unicamente para el desarrollo de las funciones laborales
asignadas.

b) Cuidar y conservar en buen estado los equipos suministrados por la
empresa, siguiendo las instrucciones de uso indicadas por el empleador o por el
fabricante.
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C) Abstenerse de instalar programas, aplicaciones o software no autorizados
en los equipos de trabajo.

d) Mantener la confidencialidad de la informacidon, documentos, bases de
datos, software, cédigos y demas contenidos a los que tenga acceso en virtud
de sus funciones.

e) No copiar, transferir, divulgar o extraer informacién de la empresa sin
autorizacién previa del empleador.

f) Informar oportunamente cualquier dafio, falla técnica, pérdida o situacion
que afecte el funcionamiento de los equipos o sistemas.

g) Cumplir las politicas internas de seguridad informatica, proteccién de
datos y propiedad intelectual establecidas por la empresa.

Los equipos y programas suministrados por la empresa son de uso exclusivo
para actividades laborales y contindian siendo propiedad de HOSROOM S.A.S.

ARTICULO 17: El incumplimiento de las obligaciones establecidas en el
presente capitulo podra dar lugar a la aplicacién de medidas disciplinarias,
conforme al procedimiento disciplinario establecido en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Las sanciones disciplinarias se aplicaran previa garantia del derecho de defensa
y debido proceso del trabajador.

CAPITULO VII

SEGURIDAD DE LA INFORMACION, PROTECCION DE DATOS Y USO DE
MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 18: Los computadores, dispositivos electrénicos, teléfonos moviles,
servidores, software, licencias, plataformas digitales, repositorios de cddigo vy
demas herramientas tecnolédgicas suministradas por HOSROOM S.A.S. son de
propiedad de la empresa y deberan utilizarse exclusivamente para el desarrollo
de las funciones propias del cargo. Los trabajadores deberan utilizarlos con
responsabilidad, diligencia y conforme a las politicas internas de seguridad de la
informacién, confidencialidad y proteccién de datos establecidas por la empresa.

ARTICULO 19: Los dispositivos mdviles corporativos suministrados por la
empresa deberan ser utilizados Unicamente para fines laborales.

El trabajador debera:
1. Custodiar adecuadamente el dispositivo asignado.

2. Utilizarlo exclusivamente para actividades relacionadas con su trabajo.
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3. Informar inmediatamente cualquier pérdida, daifio o acceso no autorizado.

ARTICULO 20: El uso de dispositivos personales durante la jornada laboral
deberd limitarse a situaciones justificadas y no podra interferir con el
cumplimiento de las funciones laborales. Cuando el trabajador utilice dispositivos
personales para desarrollar actividades laborales autorizadas por la empresa,
deberd cumplir las mismas politicas de seguridad de la informacion vy
confidencialidad aplicables a los equipos corporativos.

ARTICULO 21: Las cuentas de correo electrénico institucional asignadas por
HOSROOM S.A.S. deberdn utilizarse exclusivamente para el desarrollo de las
funciones laborales.

Los trabajadores deberan:
1. Utilizar el correo corporativo Unicamente para fines laborales.

2. Gestionar oportunamente las comunicaciones relacionadas con sus
funciones.

3. Proteger la informacidn confidencial contenida en las comunicaciones.

4. Abstenerse de enviar o divulgar informacién de la empresa a terceros no
autorizados.

ARTICULO 22: Llos trabajadores deberan utilizar adecuadamente las
plataformas digitales, herramientas colaborativas, sistemas de gestion de
proyectos, repositorios de cédigo y demas sistemas tecnoldgicos utilizados por
la empresa.

En consecuencia, deberan:
e Registrar la informacidén correspondiente a sus actividades.
e Mantener actualizados los sistemas de seguimiento de tareas o proyectos.
e Utilizar las herramientas Unicamente para fines laborales.

ARTICULO 23: Los trabajadores que tengan acceso a repositorios de cddigo,
bases de datos, servidores, sistemas informaticos o infraestructura tecnoldgica
deberan cumplir las siguientes disposiciones:

1. Utilizar las credenciales de acceso de manera personal e intransferible.

2. No compartir contrasefas ni permitir el acceso de terceros a los sistemas
de la empresa.

3. Abstenerse de copiar, descargar o transferir codigo fuente, bases de datos
o informacion confidencial sin autorizacion.
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4. Utilizar los repositorios de desarrollo y herramientas tecnoldgicas
conforme a los procedimientos definidos por la empresa.

5. Proteger la informacién confidencial de clientes, proveedores y proyectos.

ARTICULO 24: El uso de herramientas de inteligencia artificial, plataformas
digitales externas o software de terceros para el desarrollo de actividades
laborales deberd realizarse Unicamente cuando haya sido autorizado por la
empresa.

En ningln caso los trabajadores podran:

e Ingresar cdédigo fuente o informacion confidencial de la empresa en
plataformas externas sin autorizacion.

e Compartir datos de clientes o informacién sensible en herramientas no
autorizadas.

ARTICULO 25. HOSROOM S.A.S. realizard el tratamiento de datos personales
conforme a lo dispuesto en:

e Articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia
e Ley 1581 de 2012

e Decreto 1377 de 2013

e Decreto 1074 de 2015

e Demas normas que regulen la proteccion de datos personales en
Colombia.

Los trabajadores deberan cumplir las politicas internas de tratamiento de datos
personales y proteger la informacidén a la que tengan acceso en el ejercicio de
sus funciones. El uso indebido, divulgacion no autorizada o manejo negligente
de datos personales podra dar lugar a las sanciones disciplinarias
correspondientes.

ARTICULO 26: La empresa podrad recolectar y tratar datos personales de
trabajadores, clientes, proveedores y terceros con las siguientes finalidades:

e Cumplimiento de relaciones laborales o contractuales

e Procesos de seleccién y contratacion

e Cumplimiento de obligaciones legales y de seguridad social
e Gestion administrativa y operativa de la empresa

e Seguridad y control de acceso a instalaciones o sistemas

e Desarrollo de proyectos tecnoldgicos y prestacion de servicios
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El tratamiento de datos sensibles se realizarda Unicamente cuando sea necesario
y conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 27: Los trabajadores podran aparecer en material fotografico,
audiovisual o digital generado en el desarrollo de sus actividades laborales o en
eventos corporativos. El uso de imagen, voz o material audiovisual se realizara
con autorizacién previa del trabajador y podra destinarse a:

e contenidos institucionales

e material publicitario

e redes sociales y pagina web e campafas de marketing
e material corporativo interno

La empresa se compromete a utilizar dicho material respetando la dignidad,
honra y buen nombre del trabajador.

ARTICULO 28: Toda la informacion técnica, tecnoldgica, comercial, estratégica
o financiera a la que tengan acceso los trabajadores sera considerada
confidencial.

En consecuencia, los trabajadores deberan:
e Guardar absoluta reserva sobre la informacién de la empresa.
e No divulgar informacién de clientes, proyectos o desarrollos tecnoldgicos.
e No copiar ni extraer informacion sin autorizacion.

Esta obligacién subsistira incluso después de finalizada la relacion laboral.

ARTICULO 29: Con el fin de proteger sus activos tecnolégicos y la seguridad de
la informacién, HOSROOM S.A.S. podra realizar procesos de monitoreo, auditoria
o control sobre el uso de los equipos, cuentas corporativas y sistemas
informaticos, respetando las normas sobre proteccion de datos personales y
derechos fundamentales de los trabajadores.

ARTICULO 30: Todos los programas informaticos, aplicaciones, plataformas
tecnoldgicas, algoritmos, bases de datos, cédigo fuente, cddigo objeto,
interfaces, integraciones, documentacion técnica, manuales, disefos,
desarrollos tecnoldgicos, mejoras, actualizaciones, configuraciones,
metodologias o cualquier creacién intelectual desarrollada por los trabajadores
durante la ejecucién de sus funciones laborales o con ocasién de las mismas, se
entenderan realizados por encargo y bajo subordinacién laboral, por lo cual los
derechos patrimoniales de propiedad intelectual corresponderan exclusivamente
a HOSROOM S.A.S.
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PARAGRAFO PRIMERO. Los desarrollos realizados por los trabajadores en
cumplimiento de sus funciones laborales o utilizando recursos, herramientas,
informacién o infraestructura de la empresa serdn de propiedad exclusiva de
HOSROOM S.A.S.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador reconoce que dichos desarrollos podran
ser modificados, adaptados, licenciados, comercializados, distribuidos o
explotados por la empresa, sin que ello genere compensacion adicional distinta
a la remuneracién laboral pactada.

PARAGRAFO TERCERO. Los trabajadores deberén abstenerse de copiar,
reutilizar, divulgar, transferir o utilizar para fines personales o de terceros
cualquier desarrollo tecnoldogico o software propiedad de la empresa, sin
autorizacién previa y expresa.

PARAGRAFO CUARTO. Los repositorios de cdédigo, bases de datos, sistemas,
herramientas de desarrollo y demas activos tecnoldgicos de la empresa son
considerados informacion confidencial y activos estratégicos, por lo cual deberan
ser protegidos conforme a las politicas internas de seguridad de la informacion.

PARAGRAFO QUINTO. Las obligaciones de confidencialidad y proteccion de la
propiedad intelectual continuardn vigentes incluso después de finalizada la
relacion laboral, sin limite de tiempo.

Lo anterior se aplicard de conformidad con lo establecido en la legislacidon
colombiana sobre derechos de autor y propiedad intelectual, especialmente la
Ley 23 de 1982, la Ley 44 de 1993 y la Decisidon Andina 351 de 1993, asi como
las normas que las modifiquen o sustituyan.

CAPITULO VIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 31: Con el propdsito de garantizar el adecuado funcionamiento
administrativo, operativo y técnico de la empresa, asi como establecer
claramente las lineas de autoridad, supervisién y responsabilidad dentro de la
organizacion, HOSROOM S.A.S. ha definido una estructura organizacional que
permite coordinar de manera eficiente las actividades desarrolladas por sus
diferentes areas y cargos.

La estructura organizacional establece los niveles jerarquicos, las relaciones de
dependencia y los canales de comunicacidn entre los trabajadores, directivos y
areas de la empresa, con el fin de facilitar la toma de decisiones, la asignacién
de responsabilidades y el cumplimiento de los objetivos corporativos.

En consecuencia, todos los trabajadores deberan respetar y acatar las
instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos, de conformidad con las
funciones propias de cada cargo y dentro del marco de la legislacion laboral
vigente.
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Para tal efecto, la empresa ha adoptado la siguiente estructura organizacional,
la cual se representa en el siguiente organigrama:

/”

Y Hosroom"™

DIRECTOR (A) ECTOR AREA DE SOPORTE
CONTABLE OPERACIONES TECNICO Y SERVICIO AL

CLIENTE

Auxiliares Revenue Advisors E- Asesores de
contables Managers Commerce Soporte

ARTICULO 32: La maxima autoridad administrativa y operativa de la empresa
sera el Gerente, quien actuara como representante legal y tendra facultades de
direccién, coordinacién, control y supervision sobre todas las areas de la
empresa. Los trabajadores deberan acatar las instrucciones impartidas por el
Gerente o por los superiores jerarquicos designados por este.

ARTICULO 33: Para el desarrollo de sus actividades, la empresa contara con
las siguientes areas:

1. Area de Contabilidad
e Director(a) de Contabilidad
e Auxiliares Contables
2. Area de Operaciones, Revenue y Ecommerce
e Director de Operaciones
e Analistas de Revenue

e Asesores de Ecommerce
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3. Area de Soporte y Atencion al Cliente
e Asesores de Soporte Técnico
Estas areas estaran bajo la supervision directa de la Gerencia.

ARTICULO 34. Las 6rdenes e instrucciones relacionadas con el trabajo deberan
seguir la linea jerarquica establecida dentro de la empresa.

Todo trabajador debera atender las instrucciones impartidas por:
1. El Gerente
2. El director o responsable del area
3. El superior inmediato

Las instrucciones deberan estar relacionadas con las funciones del cargo y con
el desarrollo de las actividades propias de la empresa.

ARTICULO 35. La empresa podré modificar, ampliar o reorganizar su
estructura organizacional, cargos o dependencias cuando lo considere
necesario para el adecuado desarrollo de sus actividades, sin que ello implique
modificacion del contrato de trabajo salvo que afecte condiciones esenciales del
mismo.

CAPITULO IX

PERMISOS OBLIGATORIOS, ESPECIALES, LICENCIAS DE MATERNIDAD
Y PATERNIDAD

ARTICULO 36: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen o adicionen, HOSROOM
S.A.S. concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para:

El ejercicio del derecho al sufragio.
El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
La atencion de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

La asistencia a citas médicas o servicios de salud del trabajador.

A N

Asistir al entierro de companeros de trabajo o familiares cercanos.
6. Permiso para asistencia a actividades escolares de hijos.

PARAGRAFO. El trabajador deberd informar oportunamente a su jefe inmediato
o al area de Talento Humano, salvo en casos de fuerza mayor o situaciones
imprevistas y deberda aportar los soportes correspondientes cuando sea
necesario. Los permisos contemplados en el presente articulo no generaran
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descuento salarial cuando se encuentren debidamente justificados vy
comprobados, conforme a lo establecido en la legislacidon laboral vigente.

ARTICULO 37: PERMISOS PARA ATENCION MEDICA Y LEGAL. La
empresa concedera permiso remunerado al trabajador para asistir a citas
médicas de urgencia y a citas con médicos especialistas. Asimismo, se
concederan permisos remunerados para que el trabajador asista a citas de
caracter judicial, administrativo o legal. El trabajador debera informar
previamente a su jefe inmediato o al area de Talento Humano con la mayor
anticipacion posible, y obligatoriamente debera presentar el soporte o constancia
expedida por la entidad respectiva.

ARTICULO 38: PERMISO PARA ASISTENCIA A ACTIVIDADES
ESCOLARES DE HIJOS. En desarrollo de las politicas de conciliacién entre la
vida laboral y familiar, la empresa podra conceder permiso a los trabajadores
para asistir a reuniones, citaciones académicas, actividades escolares o eventos
institucionales relacionados con la educacién de sus hijos menores de edad.

Para el otorgamiento de este permiso el trabajador debera:
1. Informar previamente a su jefe inmediato o al area de Talento Humano.

2. Presentar el soporte o citacion expedida por la institucion educativa
correspondiente.

La empresa podra otorgar el permiso por el tiempo necesario para la asistencia
a dicha actividad, procurando no afectar el normal desarrollo de las labores.

ARTICULO 39: PERMISOS ESPECIALES. Con el fin de promover el bienestar
de los trabajadores y facilitar la conciliacion entre la vida laboral, personal y
familiar, HOSROOM S.A.S. podra conceder permisos especiales en situaciones
particulares que requieran la atencion personal del trabajador, siempre que se
encuentren debidamente justificados y no afecten de manera significativa el
normal desarrollo de las actividades de la empresa.

Estos permisos se otorgaran conforme a lo establecido en la legislacion laboral
vigente y a las politicas internas de la empresa, previa solicitud del trabajador y
aprobacion del jefe inmediato o del area de Talento Humano.

PERMISOS PARA ATENCION EN SALUD MENTAL

La empresa reconoce la importancia del bienestar emocional y psicoldgico de sus
trabajadores. En consecuencia, los trabajadores podran solicitar permisos para
asistir a consultas psicoldgicas, psiquiatricas o tratamientos relacionados con la
salud mental, debidamente programados por su entidad de salud o profesional
tratante.

Para el otorgamiento del permiso el trabajador debera:
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1. Informar con la mayor anticipacién posible a su jefe inmediato o al area
de Talento Humano.

2. Presentar el soporte o constancia de asistencia expedida por el profesional
o la entidad de salud correspondiente.

Estos permisos se otorgaran por el tiempo necesario para la atencion médica y
estaran sujetos a la programacién de las actividades laborales.

TRAMITES JUDICIALES VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

La empresa concederd permisos a los trabajadores que deban asistir a
audiencias, diligencias judiciales, tramites administrativos o actuaciones ante
autoridades competentes relacionadas con situaciones de violencia intrafamiliar,
cuando dichas actuaciones requieran la presencia personal del trabajador.

Para el otorgamiento del permiso el trabajador debera:
1. Informar al area de Talento Humano o a su jefe inmediato.
2. Presentar el soporte o citacién expedida por la autoridad competente.

La empresa garantizara que el trabajador pueda asistir a estas diligencias sin
que ello genere represalias laborales, respetando las disposiciones legales
relacionadas con la proteccion de victimas de violencia intrafamiliar.

PARAGRAFO: Como medida de sostenibilidad, cuando el trabajador utilice
habitualmente la bicicleta para desplazarse desde y hacia su lugar de trabajo, la
empresa tendra la opcion (no la obligacion legal) de otorgar un (1) dia de
descanso remunerado cada seis (6) meses, sujeto a verificacion operativa.

ARTICULO 40: LICENCIA REMUNERADA POR LUTO. De conformidad con el
numeral 10 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el trabajador
tendra derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en
caso de fallecimiento de:

e Conyuge o compafiero(a) permanente
e Padres
e Hijos

e Hermanos

e Abuelos
e Nietos
e Suegros

e Hijos adoptivos o padres adoptantes
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El trabajador debera presentar registro civil de defuncién o documento expedido
por la autoridad competente dentro de los treinta (30) dias siguientes al
fallecimiento.

ARTICULO 41: GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA Se entiende por grave
calamidad doméstica todo hecho o situacidon imprevista que afecte de manera
grave la estabilidad personal, familiar o emocional del trabajador y que requiera
su atencién inmediata.

Se consideraran entre otros, como casos de calamidad doméstica:
1. Enfermedad grave u hospitalizacién de familiares cercanos.
2. Accidentes graves que afecten a miembros del nlcleo familiar.

3. Incendio, inundacidn, robo u otros hechos que afecten gravemente la
vivienda del trabajador.

4. Desastres naturales o situaciones de fuerza mayor que afecten al
trabajador o su familia.

La empresa evaluard cada situacidn particular y determinara el nimero de dias
de licencia que corresponda, de acuerdo con la gravedad del hecho y los soportes
aportados. La licencia por calamidad doméstica no sera procedente cuando el
hecho esté cubierto por otra licencia legal, como la licencia por luto, maternidad
o paternidad.

La empresa otorgara permiso remunerado en casos graves de calamidad
domeéstica siempre que la misma, involucre a personas hasta el tercer grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil del trabajador.

ARTICULO 42: LICENCIA DE MATERNIDAD. De conformidad con el articulo
236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1822 de 2017 y
demas normas vigentes, toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho
a una licencia de maternidad remunerada de dieciocho (18) semanas.

La licencia se reconocera con el 100% del salario que devengue la trabajadora
al momento de iniciar la licencia y serd asumida por la Entidad Promotora de
Salud (EPS) conforme a la normativa vigente. La licencia podra iniciarse una o
dos semanas antes de la fecha probable del parto, segun certificacion médica.

En caso de parto mdultiple o nacimiento prematuro, la licencia se ampliara
conforme a lo establecido en la legislacién vigente.

Las garantias previstas para la madre bioldgica se extenderan igualmente a:
e Madres adoptantes

e Padre que quede a cargo del menor por fallecimiento o enfermedad de la
madre



@ Hosroom"

ARTICULO 43: LICENCIA DE PATERNIDAD. De conformidad con la Ley 2114
de 2021 y normas vigentes, el padre trabajador tendra derecho a una licencia
remunerada de paternidad de dos (2) semanas por el nacimiento de su hijo.

Para el reconocimiento de la licencia, el trabajador debera presentar registro civil
de nacimiento del menor dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del
nacimiento. La licencia sera reconocida por la EPS, siempre que el trabajador
haya estado cotizando al sistema de seguridad social conforme a la normativa
vigente.

ARTICULO 44: LICENCIAS O PERMISOS NO REMUNERADOS. El trabajador
podra solicitar permisos o licencias no remuneradas por motivos personales.

La solicitud deberd realizarse por escrito ante el area de Talento Humano o
Gerencia, indicando las razones y el tiempo requerido. La empresa evaluara cada
solicitud y podra aprobarla o negarla segun las necesidades del servicio.

ARTICULO 45: CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DEL TRABAJADOR
En los casos relacionados con violencia intrafamiliar o situaciones que afecten
la integridad personal del trabajador, la empresa garantizara la confidencialidad
de la informacién suministrada y procurara adoptar medidas razonables para
proteger al trabajador, conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 46: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PERMISOS. Todos
los permisos o licencias deberan ser solicitados y registrados a través de los
mecanismos establecidos por la empresa y deberan contar con la aprobacion del
jefe inmediato, del drea de Talento Humano o de la Gerencia.

El trabajador debera aportar los documentos o soportes que acrediten la causa
del permiso o licencia solicitada.

PARAGRAFO. En caso de comprobarse falsedad o fraude en la informacién
presentada para obtener un permiso o licencia, podra aplicarse sancion
disciplinaria conforme al presente reglamento y a la legislacién laboral vigente.

CAPITULO X
SALARIO, LUGAR, DIAS Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 47: De conformidad con lo dispuesto en el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, el salario podra pactarse libremente entre HOSROOM S.A.S. y el
trabajador, en cualquiera de las modalidades permitidas por la ley en todo caso,
el salario debera respetar como minimo el Salario Minimo Legal Mensual Vigente
(SMLMV) establecido por el Gobierno Nacional.

ARTICULO 48: Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, podra pactarse por
escrito un salario integral.
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El salario integral comprendera, ademas del salario ordinario, el pago anticipado
de prestaciones, recargos y beneficios legales o extralegales, tales como:

e Trabajo nocturno

e Trabajo suplementario o de horas extras
e Trabajo dominical o festivo

e Primas legales o extralegales

e Cesantias e intereses sobre cesantias

e Subsidios o beneficios extralegales

Con excepcion de las vacaciones, que deberan reconocerse de manera
independiente.

PARAGRAFO. En ningln caso el salario integral podré ser inferior a diez (10)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes mas un factor prestacional del
treinta por ciento (30%). El salario integral estara sujeto a los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral, y la base para la liquidacion de dichos aportes sera
el setenta por ciento (70%) del salario integral, conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 49: El salario y demés acreencias laborales se pagaran directamente
al trabajador mediante consignacién o transferencia electréonica a la cuenta
bancaria registrada para tal efecto por el trabajador.

En caso de fallecimiento del trabajador, el pago de las sumas adeudadas se
realizara a sus beneficiarios o herederos conforme a lo establecido en la
legislacién laboral vigente.

ARTICULO 50: Salvo pacto diferente por escrito, HOSROOM S.A.S. realizaré el
pago del salario de manera quincenal, mediante transferencia electrénica a la
cuenta bancaria del trabajador. La empresa podra pactar con determinados
trabajadores, cuando la naturaleza del cargo lo permita, periodos de pago
diferentes, tales como:

e Semanal
e Quincenal
e Mensual
Siempre dentro de los limites establecidos por la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 51: El pago correspondiente a horas extras, trabajo nocturno,
dominical o festivo, cuando a ello haya lugar, se liquidara conforme a lo
establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y se pagara junto con el salario
del periodo en que se haya causado o a mas tardar, en el periodo de pago
siguiente.
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PARAGRAFO. En HOSROOM S.A.S. no existen prestaciones extralegales
distintas a las establecidas en la legislacion laboral vigente, sin perjuicio de que
la empresa pueda reconocer beneficios o incentivos adicionales de manera
voluntaria, de acuerdo con sus politicas internas o decisiones de la Gerencia

CAPITULO XI
HORAS EXTRAS, TRABAJO SUPLEMENTARIO, RECARGOS NOCTURNOS

ARTICULO 52: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021, la
jornada maxima legal de trabajo en HOSROOM S.A.S. se reducird de manera
gradual, estableciéndose en cuarenta y cuatro (44) horas semanales a partir del
16 de julio de 2025, y finalmente a cuarenta y dos (42) horas semanales
maximas a partir del 16 de julio de 2026, sin disminucion del salario ni afectacion
de los derechos laborales del trabajador.

Para el personal administrativo y operativo de planta, la jornada ordinaria se
desarrollara de lunes a sabados, distribuyendo las horas maximas legales y
garantizando siempre el dia de descanso.

PARAGRAFO: Con fundamento en la disminucién de la jornada laboral de que
trata la Ley 2101 de 2021, una vez terminado el tiempo de implementacion
gradual (42 horas semanales), HOSROOM S.A.S. quedara exonerada de dar
aplicacion al paragrafo del articulo 3° de la Ley 1857 de 2017 (Dia de la Familia),
asi como a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990 respecto a las
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

Para el personal administrativo y operativo de planta, la jornada ordinaria se
desarrollara de lunes a sabados, en el siguiente horario:

Horario de trabajo

e Horario lunes a viernes: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
e Horario sabados: 8:00 a.m. a 12:00m

ARTICULO 53: Debido a la naturaleza tecnoldgica de los servicios prestados por
HOSROOM S.A.S., relacionados con el desarrollo, operacion y soporte de
software y plataformas tecnoldgicas, la empresa podra establecer turnos de
disponibilidad o guardia tecnoldégica para determinados cargos o areas,
especialmente en las areas de operaciones, soporte técnico, desarrollo o
infraestructura tecnoldgica.

Durante los turnos de disponibilidad, el trabajador no se encuentra prestando un
servicio permanente ni desarrollando actividades laborales continuas, sino que
debera estar localizable y disponible para atender eventuales incidentes, fallas
técnicas o solicitudes urgentes de clientes que requieran intervencion.

PARAGRAFO PRIMERO. El tiempo en que el trabajador permanezca
Unicamente en estado de disponibilidad, sin ejecutar actividades laborales
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efectivas, no se considerara tiempo de trabajo efectivo, de conformidad con la
jurisprudencia laboral y la normativa vigente. Unicamente se considerara tiempo
efectivamente laborado aquel en el cual el trabajador deba intervenir
activamente para atender incidentes, prestar soporte o realizar actividades
relacionadas con sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando durante un turno de disponibilidad el
trabajador deba realizar actividades laborales efectivas, el tiempo empleado sera
reconocido por la empresa conforme a la legislacién laboral vigente, mediante el
pago de horas extras o recargos correspondientes, cuando haya lugar a ello o
descanso compensatorio remunerado, cuando asi lo determine la empresa.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa procurard que los turnos de
disponibilidad se asignen de manera razonable, proporcional y rotativa, evitando
afectar de forma injustificada los periodos de descanso del trabajador.

ARTICULO 54: Cuando el trabajador labore de forma ocasional un dia domingo
o festivo, tendra derecho a el recargo legal correspondiente o un dia de descanso
compensatorio remunerado, dentro de la semana siguiente. Cuando el trabajo
en domingos o festivos sea habitual, conforme a lo establecido en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, se reconocera el recargo dominical correspondiente vy el
descanso compensatorio remunerado.

ARTICULO 55: La empresa podra establecer ajustes o variaciones en los
horarios de trabajo, cuando las necesidades del servicio, la operacién
tecnoldgica, la atencion a clientes o la organizacion interna asi lo requieran,
respetando siempre la jornada maxima legal vigente, los periodos minimos de
descanso, los derechos laborales del trabajador, estas modificaciones seran
informadas previamente a los trabajadores.

ARTICULO 56: De conformidad con lo previsto en el articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 789 de 2002, y demas normas
concordantes, HOSROOM S.A.S. podra implementar sistemas de organizacién
flexible de la jornada laboral, incluyendo distribucién diferente de las horas de
trabajo dentro de la semana, turnos sucesivos de trabajo, esquemas de
disponibilidad tecnoldégica, modelos de trabajo remoto o hibrido cuando la
naturaleza del cargo lo permita; siempre garantizando que no se exceda la
jornada maxima legal semanal.

PARAGRAFO. : JORNADAS FLEXIBLES PARA TRABAJO DE CUIDADO. De
acuerdo con la normatividad vigente, la empresa podra ofrecer, sin que
constituya una obligacidén, jornadas de trabajo flexibles a los trabajadores
que lo soliciten y justifiquen para que laboren unos dias en la oficina y otros en
casa. Esto aplicard cuando requieran atender familiares con enfermedades
graves, personas en situacién de discapacidad, adultos mayores o hijos menores.
El familiar debe tener hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad o primero civil con el trabajador. La empresa dard respuesta al
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trabajador en un plazo maximo de quince (15) dias, justificando en cualquier
caso su decision.

ARTICULO 57: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y
demas normas que la modifiquen o adicionen, HOSROOM S.A.S. reconoce Yy
garantiza a todos sus trabajadores el derecho a la desconexion laboral,
entendido como la facultad de no tener contacto, ni la obligacion de atender
comunicaciones, ordenes o requerimientos relacionados con su actividad laboral
fuera de la jornada ordinaria de trabajo, durante los tiempos de descanso,
licencias, vacaciones o permisos.

En consecuencia, los trabajadores no estaran obligados a responder correos
electrénicos, mensajes, llamadas, notificaciones de plataformas tecnoldgicas u
otros medios de comunicacion laboral fuera de su jornada de trabajo.

ARTICULO 58: Los medios de comunicacion institucionales de la empresa, tales
como correo electrénico corporativo, plataformas de gestion de tareas,
aplicaciones de mensajeria empresarial, herramientas tecnoldgicas internas o
teléfonos corporativos, deberan ser utilizados preferiblemente dentro de la
jornada laboral ordinaria, respetando el derecho de los trabajadores a la
desconexion.

ARTICULO 59: El derecho a la desconexion laboral podra tener excepciones en
los siguientes casos:

1. Cuando el trabajador se encuentre en turno de disponibilidad o guardia
tecnoldgica previamente asignado.

2. Cuando se trate de situaciones excepcionales o de fuerza mayor que
afecten la continuidad del servicio tecnoldgico prestado por la empresa.

3. Cuando existan incidentes criticos en las plataformas tecnoldgicas o
servicios ofrecidos a los clientes, que requieran atencién inmediata para
evitar perjuicios operativos.

En estos casos, el tiempo efectivamente laborado sera reconocido conforme a la
legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Los directivos, jefes y coordinadores deberén respetar
el derecho a la desconexion laboral de los trabajadores, absteniéndose de exigir
respuestas inmediatas fuera de la jornada laboral, salvo en los casos
excepcionales previstos en el presente reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra establecer protocolos internos o
politicas complementarias que regulen el uso de herramientas digitales,
comunicaciones laborales y disponibilidad tecnoldgica, con el fin de garantizar el
equilibrio entre la operacion del servicio y el derecho al descanso de los
trabajadores.
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ARTICULO 60: De conformidad con lo establecido en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, se entiende por:

a) Trabajo diurno u ordinario: el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.)
y las diecinueve horas (7:00 p.m.).

b) Trabajo nocturno: el que se realiza entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y
las seis horas (6:00 a.m.) del dia siguiente.

ARTICULO 61: Se entiende por trabajo suplementario o de horas extras aquel
que se realiza por fuera de la jornada ordinaria de trabajo o que excede la
jornada maxima legal vigente, actualmente establecida en cuarenta y cuatro
(44) horas semanales, sin perjuicio de la reduccidn progresiva prevista en la ley.

ARTICULO 62: El trabajo suplementario o de horas extras solo podra realizarse
cuando exista autorizacidon previa y expresa del empleador, otorgada por el jefe
inmediato o por la gerencia. La empresa Unicamente reconocera el pago de horas
extras cuando estas hayan sido debidamente autorizadas, salvo en situaciones
excepcionales o urgentes relacionadas con la operacién del servicio.

ARTICULO 63: Salvo las excepciones previstas en la ley, el trabajo
suplementario no podra exceder de dos (2) horas diarias, ni doce (12) horas
semanales.

ARTICULO 64: Los recargos por trabajo nocturno, suplementario, dominical o
festivo se reconoceran conforme a la legislacion laboral vigente, asi:

1. Trabajo nocturno:
Se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

2. Hora extra diurna:
Se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor de la hora ordinaria.

3. Hora extra nocturna:
Se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor de la hora ordinaria.

4. Trabajo dominical o festivo:
Se reconocera con el recargo establecido en la legislacidn vigente, el
cual serd progresivo hasta alcanzar el cien por ciento (100%) del valor
del trabajo ordinario, conforme al calendario de implementacién
establecido por la ley.

5. Hora extra diurna en domingo o festivo:
Tendrd el recargo correspondiente a hora extra diurna mas el recargo
dominical o festivo.
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6. Hora extra nocturna en domingo o festivo:
Tendra el recargo correspondiente a hora extra nocturna mas el recargo
dominical o festivo.

CAPITULO XII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 65: Seran de descanso obligatorio remunerado para los trabajadores
de HOSROOM S.A.S. los dias domingo y los dias festivos reconocidos por la
legislacion laboral colombiana, de conformidad con lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y la Ley 51 de 1983, asi como las normas que la
modifiquen o adicionen.

Cuando alguna festividad coincida con dia domingo, el descanso remunerado se
trasladara al lunes siguiente, conforme a las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada laboral convenida entre las partes
no implique la prestacién de servicios durante todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo efectivamente laborado, conforme a lo previsto en el
Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajo realizado en dias festivos o de descanso
obligatorio se remunerara conforme a la legislacién laboral vigente. De acuerdo
con las disposiciones recientes, el recargo por trabajo dominical o festivo sera
progresivo: del ochenta por ciento (80%) en 2025, noventa por ciento (90%) a
partir del 1 de julio de 2026, y del cien por ciento (100%) a partir del 1 de julio
de 2027, calculado sobre el salario ordinario. Este recargo se reconocera sin
perjuicio del descanso compensatorio remunerado cuando haya lugar.

PARAGRAFO TERCERO: PAGO POR DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO
DIFERENTES AL DOMINGO. El trabajador y el empleador podran convenir
libremente que el dia de descanso obligatorio semanal sea un dia diferente al
domingo. En este escenario, el pago del recargo por dia de descanso obligatorio
solo se causara y pagara si el trabajador labora efectivamente en el dia pactado
como su descanso. De esa forma, el trabajo realizado el domingo correspondera
legalmente a un dia ordinario sin recargo

PARAGRAFO CUARTO. Para efectos laborales se entiende:

e Trabajo dominical ocasional: Cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante el mes calendario.

e Trabajo dominical habitual: Cuando el trabajador labora tres (3) o mas
domingos durante el mes calendario.
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En caso de trabajo dominical habitual, el trabajador tendra derecho al descanso
compensatorio remunerado, ademas del recargo correspondiente.

ARTICULO 66: El descanso dominical y festivo tendrd una duracién minima de
veinticuatro (24) horas continuas, conforme a lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 67: Cuando la empresa suspenda labores por motivos de
celebracidon o festividades que no se encuentren establecidas como festivos
legales, el pago de dicho dia procedera uUnicamente cuando exista acuerdo
expreso entre las partes, o esté previsto en pacto o convencién colectiva.

En caso de que el dia sea compensado mediante trabajo en otra fecha, dicho
trabajo no se considerard trabajo suplementario ni generarda horas extras,
siempre que se mantenga dentro de la jornada maxima legal.

CAPITULO XIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 68: Los trabajadores que hayan prestado sus servicios a HOSROOM
S.A.S. durante un (1) afio continuo de trabajo tendran derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 186 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 69: La época de disfrute de las vacaciones sera fijada por HOSROOM
S.A.S., a mas tardar dentro del afio siguiente a aquel en que se cause el derecho,
pudiendo concederse de oficio por parte del empleador o a solicitud del
trabajador, siempre que no se afecte la operacidon normal de la empresa.

El empleador debera informar al trabajador con una anticipacion minima de
quince (15) dias calendario la fecha en que iniciara el disfrute de sus vacaciones,
conforme a lo establecido en el articulo 187 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 70: Cuando se presente una interrupcion justificada en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no perderd el derecho a reanudarlas
posteriormente por el tiempo restante, de conformidad con lo establecido en el
articulo 188 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 71. Las vacaciones deberan ser disfrutadas por el trabajador y por
regla general, no seran compensadas en dinero. No obstante, de conformidad
con el articulo 189 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el empleador y el
trabajador podran acordar por escrito la compensacion en dinero hasta de la
mitad de las vacaciones, siempre que el trabajador disfrute al menos la otra
mitad en tiempo.

PARAGRAFO. En caso de terminacion del contrato de trabajo sin que el
trabajador haya disfrutado de las vacaciones causadas, estas se compensaran
en dinero proporcional al tiempo laborado y seran incluida en la liquidacion del
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contrato. Para efectos de la liquidacién de las vacaciones, se tomara como base
el ultimo salario devengado por el trabajador, o el promedio del ultimo afio
cuando el salario sea variable.

ARTICULO 72: El trabajador deberd disfrutar minimo seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones por cada afio de servicio, los cuales no podran
acumularse. Las partes podran acordar la acumulacién de los dias restantes
hasta por dos (2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados,
de confianza o de direccion, la acumulacion podrd autorizarse hasta por cuatro
(4) afios, conforme a lo previsto en el articulo 190 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 73: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando al momento de iniciar el disfrute de las mismas.

Para efectos de la liquidacidn de las vacaciones se excluiran el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con base en
el promedio de lo devengado durante el ultimo afio de servicio.

ARTICULO 74: HOSROOM S.A.S. llevard un registro de vacaciones de todos
sus trabajadores, en el cual se indicara fecha de ingreso del trabajador, fecha de
causacion del derecho a vacaciones, fecha de inicio y finalizacién del disfrute y
la remuneracidn correspondiente. Este registro podra llevarse mediante
herramientas o sistemas tecnoldgicos de gestién de talento humano, conforme
a lo permitido por la normativa vigente.

ARTICULO 75: La empresa podra establecer periodos de vacaciones colectivas,
informando previamente a los trabajadores las fechas de inicio y finalizacién del
cierre temporal de actividades. Durante dicho periodo los trabajadores
disfrutaran de sus vacaciones correspondientes.

PARAGRAFO. Cuando la empresa otorgue vacaciones colectivas antes de que
el trabajador haya completado el tiempo necesario para causarlas, estas se
consideraran vacaciones anticipadas. En caso de que el trabajador se retire antes
de completar el tiempo requerido para causarlas, la empresa podra compensar
los valores correspondientes en la liquidacion final, conforme a la legislacion
laboral vigente.

ARTICULO 76. Para solicitar el disfrute de vacaciones, el trabajador deberd
seguir el siguiente procedimiento:

1. Coordinar con su jefe inmediato las fechas mas apropiadas para el disfrute
de su periodo de vacaciones, teniendo en cuenta las necesidades del
servicio, la continuidad de la operacidon y la adecuada planeacién de las
actividades del area.

2. Presentar la solicitud de vacaciones al area de Talento Humano o a la
Gerencia, mediante el formato o sistema dispuesto por la empresa.
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3. La solicitud debera realizarse con minimo quince (15) dias calendario de
anticipacion a la fecha prevista de inicio.

4. Una vez radicada la solicitud, la empresa evaluara la disponibilidad
operativa y dara respuesta dentro de un plazo maximo de ocho (8) dias
habiles.

ARTICULO 77: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 190 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, las vacaciones podran ser fraccionadas por acuerdo entre
el trabajador y HOSROOM S.A.S., siempre que el trabajador disfrute como
minimo seis (6) dias habiles continuos de descanso por cada ano de servicio, los
cuales no podran ser fraccionados. Los dias restantes de vacaciones podran
disfrutarse en periodos menores o de forma flexible, conforme a las necesidades
del trabajador y de la operacion de la empresa.

Una vez disfrutado el periodo minimo obligatorio de seis (6) dias habiles
continuos, el trabajador podra solicitar el disfrute de los dias restantes de
vacaciones en periodos menores, incluyendo dias individuales, previo acuerdo
con la empresa.

PARAGRAFO. La autorizacion de vacaciones fraccionadas estara sujeta a la
aprobacion de HOSROOM S.A.S., teniendo en cuenta la continuidad del servicio,
la organizacion del drea de trabajo y la planeacién de actividades de la empresa.

CAPITULO XIV SERVICIO MEDICO, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 78: HOSROOM S.A.S. implementard y mantendra el Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) conforme a lo dispuesto
en la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019
y demas normas que regulen el Sistema General de Riesgos Laborales en
Colombia. EI SG-SST tendra como finalidad la promocién de la salud, la
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como la
proteccién integral de la seguridad y bienestar de los trabajadores.

ARTICULO 79: HOSROOM S.A.S. adoptard las medidas necesarias para
garantizar condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo, incluyendo:

1. Implementar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST).

2. Identificar, evaluar y controlar los riesgos laborales presentes en la
empresa.

3. Garantizar la afiliacion de los trabajadores al Sistema General de Riesgos
Laborales.
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4. Proporcionar capacitacién, informacion y entrenamiento en seguridad y
salud en el trabajo.

5. Adoptar medidas preventivas para evitar accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales.

6. Garantizar la disponibilidad de recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios para la adecuada implementacion del SG-SST.

ARTICULO 80: Con el fin de prevenir riesgos laborales y promover el bienestar
fisico y mental de los trabajadores, HOSROOM S.A.S. podra implementar
programas de promocién y prevencion, entre ellos, pausas activas durante la
jornada laboral, programas de bienestar laboral, campafias de salud fisica y
mental y actividades de prevencion del estrés laboral y riesgos ergonémicos

PARAGRAFO. Las pausas activas podran realizarse durante la jornada laboral
conforme a las recomendaciones del area de Seguridad y Salud en el Trabajo o
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST).

ARTICULO 81: Los servicios médicos que requieran los trabajadores serdn
prestados a través de la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentre
afiliado el trabajador, o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) cuando se
trate de accidentes de trabajo o enfermedades laborales. En caso de incapacidad
médica, el trabajador debera presentar el respectivo soporte médico expedido
por la entidad de salud correspondiente conforme a las disposiciones legales
vigentes.

ARTICULO 82: Todo trabajador que presente una condicion de salud que le
impida prestar sus servicios debera informar oportunamente a su jefe inmediato
o al area administrativa de la empresa y presentar el respectivo soporte médico
o incapacidad expedida por la entidad de salud correspondiente.

El trabajador debera entregar a la empresa la incapacidad médica expedida por
la entidad de salud correspondiente dentro del término establecido por la
normatividad vigente, con el fin de que la empresa pueda realizar los tramites
correspondientes ante la EPS o ARL.

ARTICULO 83: Los trabajadores deberdn someterse a los examenes médicos
ocupacionales establecidos por la empresa, de conformidad con la Resolucién
2346 de 2007 y demas normas que la modifiquen o sustituyan. Estos examenes
podran realizarse por ingreso, periddicos, egreso o post incapacidad o de
seguimiento. El trabajador deberd cumplir las recomendaciones médicas
emitidas por los profesionales de salud ocupacional.

ARTICULO 84: Los trabajadores deberan:

1. Cumplir las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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2. Participar en las actividades de capacitacién y prevencidén organizadas por
la empresa.

3. Utilizar adecuadamente los equipos y herramientas de trabajo.

4. Informar oportunamente sobre cualquier condicidn de riesgo o situacién
gue pueda afectar su seguridad o la de sus compaferos.

5. Colaborar con la implementacion de las medidas preventivas adoptadas
por la empresa.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a las sanciones
disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 85: Todo accidente de trabajo deberd ser informado inmediatamente
al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo. La
empresa realizard el respectivo reporte ante la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente
y adelantara el proceso de investigacion correspondiente conforme a la
Resolucién 1401 de 2007.

ARTICULO 86: La empresa adelantard el proceso de investigacion de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales con el fin de identificar las
causas del evento, implementar acciones correctivas y prevenir la ocurrencia de
nuevos incidentes.

ARTICULO 87: Con el fin de proteger la seguridad y salud de los trabajadores
y garantizar condiciones seguras de trabajo, HOSROOM S.A.S. podra realizar
pruebas de deteccién de alcohol o sustancias psicoactivas cuando existan
razones objetivas relacionadas con la seguridad laboral o la prevencion de
accidentes. Estas pruebas se realizaran respetando los derechos fundamentales
de los trabajadores y conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 88: En atencidn a la naturaleza de las actividades desarrolladas por
HOSROOM S.A.S., que pueden implicar el uso permanente de equipos
informaticos, plataformas tecnoldgicas, sistemas de informacion y trabajo
remoto o hibrido, la empresa adoptard medidas de prevencién orientadas a la
proteccién de la salud fisica y mental de los trabajadores.

Para tal efecto, la empresa podra implementar programas y medidas
relacionadas con:

1. Prevencion de riesgos ergondmicos asociados al uso prolongado de
computadores, dispositivos electrénicos y estaciones de trabajo.

2. Promocion de pausas activas durante la jornada laboral.

3. Programas de prevencion del estrés laboral, carga mental y riesgos
psicosociales.
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4. Recomendaciones sobre adecuadas condiciones de iluminacion, postura,
ventilacion y organizacion del puesto de trabajo, especialmente en
modalidades de teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa.

5. Actividades de capacitacion orientadas al uso saludable de herramientas
tecnoldgicas y al manejo adecuado de la carga laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. los trabajadores que desarrollen sus funciones
mediante teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa deberan procurar que el
lugar desde donde ejecutan sus labores cuente con condiciones minimas de
seguridad, higiene y ergonomia que permitan el adecuado desarrollo de sus
funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador deberd informar oportunamente a la
empresa cualquier situaciéon que pueda representar un riesgo para su salud o
seguridad durante la ejecucidn de sus labores, incluyendo condiciones
inadecuadas del puesto de trabajo o sintomas asociados a fatiga visual, lesiones
musculoesqueléticas o estrés laboral.

PARAGRAFO TERCERO. Las medidas de prevencién relacionadas con riesgos
ergondmicos y psicosociales haran parte del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa y se desarrollaran de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO XV

DEBERES DE LOS TRABAJADORES, OBLIGACIONES ESPECIALES PARA
LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES, PROHIBICIONES

ARTICULO 89: Los trabajadores de HOSROOM S.A.S. deberan cumplir, ademas
de las obligaciones establecidas en la legislacion laboral vigente, los siguientes
deberes en el desarrollo de sus funciones:

a. Observar y respetar la misién, vision, valores y principios corporativos
de la empresa.

b. Actuar con honestidad, ética, responsabilidad y profesionalismo en el
ejercicio de sus funciones.

c. Anteponer los principios éticos, morales y profesionales en el desarrollo
de sus actividades laborales.

d. Mantener una conducta respetuosa y adecuada dentro y fuera de las
instalaciones de la empresa cuando actle en representacion de esta.

e. Guardar buena conducta y obrar con espiritu de colaboracién, disciplina
y respeto hacia la empresa, sus clientes, proveedores y demas
trabajadores.

f. Mantener respeto y subordinacién frente a sus superiores jerarquicos.
Mantener relaciones de respeto, cordialidad y buen trato con sus
companeros de trabajo.
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h.

Procurar relaciones armdnicas con superiores, compafieros y terceros
relacionados con la empresa.

Acatar el conducto regular para la presentacion de solicitudes, reclamos
0 comunicaciones internas.

Presentar observaciones, sugerencias o solicitudes de manera
respetuosa, fundamentada y a través de los canales establecidos por la
empresa.

Ejecutar con diligencia, responsabilidad y buena fe los trabajos que le
sean asignados.

Recibir y acatar las drdenes, instrucciones y orientaciones impartidas por
sus superiores, siempre que estén relacionadas con sus funciones.
Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa, sin
perjuicio de las modificaciones que puedan realizarse conforme a las
necesidades del servicio.

Conocer, cumplir y mantenerse actualizado frente a las politicas,
manuales, procedimientos y lineamientos internos de la empresa.
Hacer uso adecuado y exclusivo para fines laborales de los equipos,
herramientas, sistemas informaticos, plataformas tecnoldgicas, correos
corporativos, redes y demas recursos tecnoldgicos suministrados por la
empresa.

Utilizar correctamente los equipos y elementos de trabajo siguiendo las
instrucciones impartidas por la empresa.

Administrar los recursos de la empresa de manera responsable, segura
y eficiente.

Evitar que terceros utilicen o tengan acceso a equipos, sistemas,
informacién, herramientas o recursos de la empresa sin autorizacion.
Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacién interna
de la empresa.

Proteger la informacion relacionada con clientes, proveedores socios
procesos internos sistemas informaticos manuales y procedimientos
Abstenerse de divulgar, copiar, transferir o utilizar informacion
confidencial de la empresa sin autorizacion.

Abstenerse de solicitar, ofrecer o aceptar dadivas, comisiones, beneficios
o cualquier tipo de remuneracién proveniente de terceros relacionados
con la empresa.

No recibir pagos, beneficios o incentivos de clientes, proveedores o
terceros por actividades relacionadas con su trabajo.

Abstenerse de participar o colaborar en actividades ilegales o contrarias
a la ley.

Informar oportunamente cualquier situacién irregular que pueda afectar
los intereses de la empresa.

Cuidar su salud e integridad fisica durante el desarrollo de sus
actividades laborales.
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bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

Cumplir las normas del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Identificar y reportar cualquier riesgo o condicién insegura antes de
iniciar o durante la ejecucién de sus labores.

Mantener condiciones adecuadas de higiene y presentacién personal, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones desempenadas.

Hacer uso adecuado de las instalaciones, mobiliario y espacios de trabajo
de la empresa.

Informar oportunamente a la empresa cualquier hecho que pueda
afectar el desarrollo de las actividades laborales.

Presentar oportunamente los soportes correspondientes a incapacidades
médicas, licencias o permisos, dentro del término establecido por la
empresa o la normatividad vigente.

ARTICULO 90: Son obligaciones especiales de HOSROOM S.A.S., ademas de
las establecidas en la legislacién laboral vigente, las siguientes:

1.

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario,
los instrumentos, herramientas, equipos tecnoldgicos y demas
elementos necesarios para el adecuado desempefio de las labores para
las cuales fueron contratados.

Proporcionar a los trabajadores los elementos de proteccion personal y
adoptar las medidas necesarias para prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, conforme a las disposiciones del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demas normas
aplicables.

Prestar o gestionar la prestaciéon de los primeros auxilios en caso de
accidente o enfermedad ocurrida durante la jornada laboral, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

Pagar oportunamente la remuneracion pactada en las condiciones,
periodos y medios establecidos en el contrato de trabajo y en el presente
reglamento.

Respetar la dignidad personal del trabajador, sus creencias,
convicciones, identidad de género, origen, orientacion sexual, religion,
pensamiento politico y demas derechos fundamentales, garantizando un
ambiente laboral libre de discriminacién y de acoso laboral, conforme a
la Ley 1010 de 2006.

Conceder a los trabajadores las licencias, permisos y descansos
obligatorios establecidos en la legislacion laboral vigente y en el presente
reglamento interno de trabajo.

Expedir al trabajador que lo solicite, a la terminacidon del contrato de
trabajo, una certificacion en la que consten el tiempo de servicio, la
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8.

10.

11.

12,

13.

indole de la labor desempefiada y el salario devengado. Igualmente,
cuando corresponda, gestionar o facilitar la practica del examen médico
de egreso conforme a la normatividad en salud ocupacional.

Asumir los gastos razonables de traslado del trabajador cuando, por
necesidades del servicio y con autorizacién de la empresa, deba cambiar
de residencia para prestar sus servicios, salvo cuando la terminacién del
contrato se origine por justa causa atribuible al trabajador o por decisién
voluntaria de este.

Llevar los registros laborales exigidos por la ley, incluyendo aquellos
relacionados con jornada de trabajo, trabajo suplementario o de horas
extras, cuando a ello hubiere lugar.

Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos
establecidos en el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas que lo modifiquen o adicionen.

Garantizar la proteccién laboral reforzada en los casos previstos por la
ley, especialmente en situaciones de maternidad, paternidad, lactancia,
discapacidad o debilidad manifiesta, conforme a la normatividad vigente.

Implementar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) y promover condiciones adecuadas de
bienestar laboral.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo,
promoviendo el orden, el respeto mutuo, la convivencia laboral y el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 91: Son obligaciones especiales de los trabajadores de HOSROOM

S.AS,,

ademas de las establecidas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del

Trabajo, las siguientes:

1.

Realizar personalmente las labores para las cuales fue contratado, de
conformidad con los términos del contrato de trabajo, el presente
reglamento y las instrucciones impartidas por el empleador o sus
representantes.

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones relacionadas con el trabajo
impartidas por sus superiores, dentro del orden jerarquico establecido
en la empresa.

Desempefar las funciones asignadas con diligencia, responsabilidad,
eficiencia y buena fe.

Dedicar la totalidad del tiempo de la jornada laboral al cumplimiento de
las funciones propias del cargo.

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién,
documentos, datos, procesos, software, codigos, sistemas, bases de



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Hosroom"

datos y demas informacion de caracter reservado a la que tenga acceso
con ocasién de su trabajo.

Abstenerse de divulgar o utilizar en beneficio propio o de terceros
informacién confidencial de la empresa, incluso después de terminada la
relacion laboral.

Utilizar de manera responsable y exclusivamente para fines laborales los
equipos, herramientas, sistemas informaticos, plataformas digitales,
correos corporativos y demas recursos suministrados por la empresa.
Conservar en buen estado los instrumentos, equipos, materiales y demas
elementos de trabajo que le hayan sido suministrados, respondiendo por
su uso adecuado.

Informar oportunamente al jefe inmediato cualquier dafo, pérdida, falla
o irregularidad relacionada con los equipos o elementos de trabajo.
Mantener relaciones respetuosas y cordiales con superiores, compafneros
de trabajo, clientes, proveedores y demas personas relacionadas con la
empresa.

Observar buena conducta, disciplina y respeto en el desarrollo de las
actividades laborales.

Actuar con honestidad, lealtad y responsabilidad en el cumplimiento de
sus funciones.

Cumplir las normas, procedimientos y politicas del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Participar en las actividades de capacitacién, induccién, reinduccion y
demas programas de prevencién organizados por la empresa.

Utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal cuando
estos sean suministrados por la empresa.

Informar oportunamente cualquier situacién que represente riesgo para
la seguridad o salud de los trabajadores.

Cumplir con la jornada laboral establecida y con los horarios fijados por
la empresa.

Informar oportunamente cualquier ausencia o novedad relacionada con
su asistencia al trabajo.

Presentar oportunamente las incapacidades médicas, licencias o
documentos relacionados con su estado de salud, conforme a los
procedimientos establecidos por la empresa.

Mantener actualizada su informacion personal y de contacto ante la
empresa.

Informar oportunamente a la empresa cualquier hecho, irregularidad o
situacion que pueda afectar sus intereses, la seguridad de los
trabajadores o el adecuado desarrollo de las actividades.

Cumplir las politicas, procedimientos y lineamientos internos
establecidos por la empresa para el adecuado desarrollo de sus
actividades.
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23. Cumplir las demas obligaciones que se deriven del contrato de trabajo,
del presente reglamento, de las politicas internas de la empresa y de la
legislaciéon laboral vigente.

ARTICULO 92: Se prohibe a la empresa, ademas de las prohibiciones
establecidas en la legislacion laboral vigente, lo siguiente:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios o
prestaciones sociales que correspondan a los trabajadores sin autorizacion
previa, expresa y escrita de estos para cada caso, 0 sin mandamiento
judicial, salvo en los eventos expresamente autorizados por la ley.

2. Realizar deducciones, retenciones o compensaciones sobre salarios en los
casos no permitidos por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

3. Efectuar descuentos sobre cesantias o pensiones en casos distintos a los
autorizados por el articulo 250 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

4. Realizar retenciones que no correspondan a las autorizadas legalmente a
cooperativas, fondos de empleados o entidades financieras, en los
términos establecidos por la ley.

5. Exigir o aceptar dinero, beneficios o gratificaciones de los trabajadores
como condicion para ser admitidos en el empleo o para conservarlo, o por
cualquier motivo relacionado con el mismo.

6. Limitar, presionar o restringir en cualquier forma el ejercicio del derecho
de asociacion sindical de los trabajadores.

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

8. Realizar o autorizar propaganda politica dentro de los lugares de trabajo.

9. Incluir en certificaciones laborales signos, cddigos, anotaciones o
referencias que puedan perjudicar al trabajador o limitar sus
oportunidades de empleo.

10. Ejecutar o autorizar actos que vulneren, restrinjan o desconozcan
los derechos de los trabajadores o que afecten su dignidad humana.

11. Cerrar intempestivamente la empresa sin cumplir las disposiciones
legales correspondientes. En caso de hacerlo, deberd asumir las
responsabilidades laborales y legales derivadas de dicha actuacion.

12. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hayan
presentado pliego de peticiones, desde la fecha de su presentacién y
durante las etapas legales de negociacién del conflicto colectivo.
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13. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género
diversas con acciones directas u omisiones, en razén de sus nombres
identitarios, orientacidén sexual o cualquier aspecto de su vida personal.

14. Se prohibe el racismo, la xenofobia, y cualquier forma de
discriminacion por ideologia politica, etnia o credo en el ambito del
trabajo.

15. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran
esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo
normal del feto.

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

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

18. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por
razones de caracter de enfermedad fisica, o afectaciones a la salud
mental.

ARTICULO 93: Se prohibe a los trabajadores de la empresa., ademas de las
prohibiciones establecidas en el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, lo
siguiente:

1. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo los efectos de
sustancias psicoactivas o narcoticas, o consumirlas dentro de las
instalaciones de la empresa o durante la jornada laboral.

2. Conservar, portar o introducir armas de cualquier clase en el lugar de
trabajo, salvo autorizacion legal expresa.

3. Ejecutar actos que pongan en riesgo su seguridad, la de sus companeros,
la de terceros o la integridad de las instalaciones, equipos o bienes de la
empresa.

4. Originar o participar en rifas, discusiones violentas o altercados dentro
de las instalaciones de la empresa o durante la jornada laboral.

5. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin autorizacidon previa de la
empresa.

6. Abandonar el puesto de trabajo o suspender las labores sin autorizacion.

7. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, promover suspensiones
intempestivas del mismo o incitar a otros trabajadores a hacerlo.

8. Desarrollar durante la jornada laboral actividades ajenas a las funciones
propias del cargo sin autorizacion del empleador.
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9. Negarse injustificadamente a cumplir las instrucciones impartidas por los
superiores jerarquicos relacionadas con el trabajo.

10. Utilizar para fines personales o distintos del trabajo los equipos,
herramientas, sistemas informaticos, correos electronicos, plataformas
digitales u otros recursos suministrados por la empresa, sin autorizacién.

11. Desperdiciar, dafar, retirar o permitir el uso indebido de los
elementos, equipos 0 materiales de trabajo.

12. Facilitar a terceros el uso de equipos, sistemas, informacion o
papeleria de la empresa sin autorizacion.

13. Sustraer, copiar, retirar, divulgar o utilizar sin autorizacion
documentos, archivos, bases de datos, software, codigos, sistemas o

cualquier informacion confidencial de la empresa.

14. Crear, alterar o circular documentos de uso exclusivo de la empresa
para beneficio propio o de terceros.

15. Instalar programas, aplicaciones o software en equipos de la
empresa sin autorizacion previa del area responsable.

16. Introducir en los equipos de la empresa dispositivos, archivos o
informacién que puedan afectar la seguridad de los sistemas o vulnerar
normas de propiedad intelectual.

17. Solicitar o aceptar regalos, comisiones, beneficios o dadivas de
proveedores, clientes o terceros a cambio de actuaciones relacionadas con
Su cargo.

18. Presentar documentos falsos o informacidén inexacta para efectos
laborales o administrativos dentro de la empresa.

19. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar actividades, visitas
o tareas no realizadas.

20. Prestar asesorias o servicios a terceros utilizando informacion,
recursos o conocimiento reservado de la empresa sin autorizacion.

21. Realizar colectas, rifas, ventas, propaganda o actividades similares
dentro del lugar de trabajo sin autorizacion de la empresa.

22, Fijar avisos, carteles o documentos en lugares no autorizados por
la empresa.

23. Utilizar dispositivos personales durante la jornada laboral de
manera que afecte el desempefio de las funciones o interfiera con las
actividades laborales.
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PARAGRAFO. La violacién de las prohibiciones establecidas en el presente
articulo por parte del trabajador, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la empresa.

CAPITULO XVI

JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 94: Ademas de las causales establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en especial el articulo 62, y demas normas que regulen la materia, las
faltas enumeradas a continuacién, se consideran como graves, y daran lugar a
la cancelacidn por justa causa del contrato de trabajo, asi:

Por parte del trabajador:

1. Presentar documentos falsos, adulterados o incompletos para su ingreso
a la empresa o para obtener beneficios laborales.

2. Presentar o reportar gastos, viaticos o cuentas ficticias o inexactas en
beneficio propio o de terceros.

3. Sustraer, apropiarse o intentar apropiarse de dinero, informacion,
documentos, equipos o cualquier bien de propiedad de la empresa, de sus
trabajadores o de terceros relacionados con ella.

4. Revelar, copiar, sustraer o divulgar informacién confidencial, documentos,
software, codigos, bases de datos o cualquier informacién reservada de la
empresa sin autorizacion.

5. Copiar, retirar o transmitir fuera de la empresa manuales, programas
informaticos, documentos o archivos de propiedad de la empresa sin
autorizacién.

6. Destruir, dafar o hacer uso indebido de los equipos, herramientas,
instalaciones o bienes de la empresa.

7. Introducir, portar o conservar armas o explosivos dentro de las
instalaciones de la empresa o en los lugares de trabajo.

8. Consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas durante la jornada
laboral, dentro de las instalaciones de la empresa o presentarse al trabajo
bajo su influencia.

9. Cometer actos de violencia, agresidn, amenazas, malos tratos, rifias o
conductas irrespetuosas contra superiores, compaferos de trabajo,
clientes, proveedores o cualquier persona relacionada con la empresa.
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10. Solicitar, aceptar o recibir regalos, comisiones, beneficios o dadivas
de proveedores, clientes o terceros que tengan relacién con la empresa.

11. Disminuir intencionalmente el rendimiento laboral, promover o
incitar suspensiones injustificadas del trabajo o alterar el normal
desarrollo de las actividades.

12. Negarse injustificadamente a cumplir 6rdenes e instrucciones
relacionadas con el trabajo impartidas por los superiores.

13. Inasistir al trabajo sin causa justificada o abandonar el puesto de
trabajo sin autorizacion.

14. Suministrar informacidn falsa u omitir datos relevantes en informes,
registros o documentos relacionados con la actividad laboral.

15. Realizar conductas que afecten la seguridad de las personas, de los
bienes o de la informacion de la empresa.

16. Desacreditar, difamar o realizar afirmaciones falsas que afecten el
buen nombre, reputacién o imagen de la empresa, sus directivos o
trabajadores.

17. Participar, promover o tolerar conductas constitutivas de acoso

laboral, conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006.

18. Denunciar temerariamente situaciones inexistentes con el propdsito
de afectar a la empresa o a otros trabajadores.

19. Realizar actos o conductas que comprometan la imagen o
reputacién de la empresa en el ejercicio de sus funciones o en
representacion de esta.

20. Incumplir de manera grave las obligaciones establecidas en el
contrato de trabajo, el presente reglamento interno o la legislacion laboral
vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. La comisidn de cualquiera de las faltas graves
sefaladas en el presente articulo podra dar lugar a la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa, de conformidad con la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La reincidencia en faltas leves o el incumplimiento
grave de las obligaciones establecidas en el contrato de trabajo, la ley o el
presente reglamento podrd igualmente dar lugar a la terminacién del contrato
de trabajo con justa causa.

ARTICULO 95: Constituyen justas causas para que el trabajador dé por
terminado el contrato de trabajo, entre otras, las siguientes:
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1. Haber sufrido engafio por parte del empleador respecto de las condiciones
de trabajo.

2. Todo acto de violencia, amenazas o malos tratos graves cometidos por el
empleador, sus representantes o superiores jerarquicos contra el
trabajador o los miembros de su familia.

3. Cualquier acto del empleador que obligue o induzca al trabajador a
realizar actividades contrarias a la ley o a sus convicciones.

4. Situaciones que pongan en peligro la seguridad o la salud del trabajador
y que el empleador no corrija oportunamente.

5. Perjuicios causados maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. Elincumplimiento sistematico por parte del empleador de sus obligaciones
legales o contractuales.

7. La exigencia injustificada de prestar servicios distintos o en lugares
diferentes a aquellos para los cuales fue contratado el trabajador.

ARTICULO 96: Las causales sefialadas en este articulo no son taxativas, por lo
cual también seran aplicables aquellas establecidas en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas laborales vigentes.

ARTICULO 97: La parte que decida dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo debera comunicar a la otra, en el momento de la terminacion,
la causal o motivo de dicha decisién, de conformidad con lo dispuesto en la
legislacién laboral vigente. Posteriormente no podran alegarse validamente
causales o motivos distintos a los invocados en el momento de la terminacién.

De conformidad con la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia, el despido
por justa causa no tiene un caracter sancionatorio ni disciplinario. Por
consiguiente, para adoptar esta decisidén, la empresa no esta obligada a surtir
un tramite de proceso disciplinario previo formal. No obstante, en estricta
garantia del derecho a la defensa y al debido proceso, previo a la decision de
terminacion del contrato con justa causa, HOSROOM S.A.S. garantizara al
trabajador la oportunidad de dar su version de los hechos y pronunciarse frente
a los motivos que fundamentan la causal. Esta oportunidad se podra efectuar de
cualquier forma, verbal o por escrito, asegurando que la decisién vaya precedida
de un didlogo que permita al trabajador ejercer su derecho de contradiccion.

ARTICULO 95: En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin
justa causa comprobada por parte de la empresa, esta reconocera al trabajador
las indemnizaciones establecidas en la legislacion laboral vigente.

CAPITULO XVII
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ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 98: El presente capitulo tiene por finalidad establecer los
lineamientos que regulan las faltas disciplinarias y las sanciones
correspondientes, en concordancia con la legislacién laboral vigente y con los
principios de equidad y proporcionalidad.

Las disposiciones aqui contenidas buscan preservar el orden, la disciplina y el
respeto dentro del ambiente de trabajo, garantizando el correcto cumplimiento
de las obligaciones laborales y el adecuado desarrollo de las relaciones entre
Hosroom S.A.S y sus trabajadores.

PRIMERA SEGUNDA TERCERA
FALTAS VEZ VEZ VEZ
Suspension
1. Retardo hasta por 3
S Llamado de dias, en
injustificado a la hora Llamado de atencion caso de
de entrada al trabajo atencion verbal . incid .
hasta quince (15) escrita reincidencia
minutos se considera
' FALTA
GRAVE.
2. Retirarse del puesto
de trabajo antes de Suspension FALTA
terminar el turno, sin hasta por 3 GRAVE
autorizacién. dias
3. Falta parcial al
trabajo _fin Suspensidn FALTA
justificacién. hasta por 1 GRAVE
dia
4. Falta total de un dia Suspension EALTA
(1) al trabajo sin hasta por 3 GRAVE
justificacion. dias
5. Falta total al trabajo
de hasta tres (3) sin FALTA GRAVE
justificacion.
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6. No seguir con la
programacion y orden

estipulado, de los Llamado de Suspension FALTA
procesos establecidos atencion hasta por 3 GRAVE.
por la empresa escrito dias
7. Salir de las
dependencias de la FALTA
empresa, durante la Llamada Suspension GRAVE
jornada laboral sin de atencién hasta por 3 '
previa autorizacion. escrita dias
8. Permitir que el
material y
herramientas
suministradas por la Suspension EALTA
empresa se pierda hasta por 8 GRAVE
o no informar el dias
mal estado de este
permitiendo que se
dafie.
9. Alterar, tachar o
borrar toda .
informacién de Suspension
relevancia para la h.::usta por 8 FALTA
dias GRAVE
empresa.
10. No atender
oportuna, cortés y
eficientemente al
usuario, tratarlo mal o Suspension
en forma descuidada o hasta por 8 FALTA
de mucha confianza. dias GRAVE
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11. Recibir dinero de
los clientes para el
pago parcial o total
de los servicios que
presta la empresa, sin

autorizacién de su FALTA
. GRAVE
superior.
12. Ingresar armas
(cortopunzantes o de
fuego) a las FALTA
instalaciones de la GRAV
empresa. E
13. Incumplir sin justa
causa, las érdenes de B N
su superior, siempre Suspension Suspension FALTA
que éstas no lesionen hastz? por 3 hasta, por 8 GRAVE
su dignidad. dias. dias
14. Fumar dentro de
las instalaciones de la
empresa,
instalaciones de -,
clientes, vehiculos y Suspension
otros lugares que haSta,] por 8 FALTA
- dias. GRAVE
tengan relacion
directa con la
empresa.
Suspension
hasta por
8 dias, en
LIamad.o, de Suspension caso de
15. Realizar trabajos atencion hasta por 3 reincidencia
distintos a las escrito dias se considera
funciones contratadas FALTA
sin la debida GRAVE.

autorizacion.
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16. Realizar ventas a
titulo personal al
interior de la empresa
y/0 venderles
cualquier objeto a

compafieros y/o Suspension FALTA

clientes, sin hasta por 8 GRAV

autorizacion. dias E

17. Presentar faltantes

o}

sobrantes en aquellos

casos, en que el

trabajador tenga a su .

cargo el manejo de Suspension

: : hasta por FALTA
inventario, productos 8 dias. GRAVE

o valores de la

Suspension

empresa o del hasta por 3

usuario. dias

18. Omitir o consignar

datos inexactos en los

informes, cuadros, Suspensién

relaciones, balances, hasta por 8 FALTA GRAVE

asientos que se dias

presenten o requieran

los superiores.

19. Usar o conservar

herramientas,

elementos o equipos

que no le hayan sido

asignadas o Suspen FALTA GRAVE
autorizados para el Suspension sién

desempefio de sus hasta por 3 hasta por

funciones. dias 8 dias

20. No participar o

no cumplir cabalmente

con los procesos de Suspensién

seguridad y salud en el Suspension hasta por 8

trabajo, a fin de evitar hasta por 3 dias FALTA
accidentes laborales. dias GRAVE
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Suspension
21 Rehusarse a 3 hasta por 8
utilizar el carnet Llamado de Suspension dias, en
otorgado por la atencion hasta por 3 caso de
empresa. escrito dias
reincidencia
se considera
FALTA
GRAVE.
22. Faltar al protocolo,
que debe primar con
sus superiores, los
clientes y los
companeros de
trabajo, tratar de FALTA
manera irrespetuosa o GRAVE
con exceso de
confianza hacia
compaferos o
usuarios.
Suspension
hasta por
23. No informar de 8 dias, en
manera oportuna, el caso de
deterioro de equipos de reincidencia
trabajo a su cargo. Llamada Suspension se considera
de atencion hasta por 3 FALTA
escrita dias GRAVE.
24. No mantener el
celular corporativo
encendido y cargado .
durante la jornada de Suspension
. hasta por 3 .,
trabajo o usarlo para dias Suspension
actividades hasta por 8 FALTA
personales. dias GRAVE
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25. No mantener el
puesto de trabajo
asignado en buen
estado y en
condiciones higiénicas.

Llamada
de atencion
verbal

Llamada
de atencion
escrita

Suspension
hasta por 3
dias.

26. Asistir al trabajo
bajo el efecto de
sustancias psicoactivas,
alucinégenas o
embriagantes o tener
en su poder cualquier
clase de sustancia
prohibida.

FALTA
GRAVE

27. Destruir, dafar

0 manipular
incorrectamente los
objetos, elementos

o0 herramientas

de
la empresa o]

de sus
compaferos de
trabajo.

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE

28. El uso inadecuado
y/o desperdicio de los
insumos de la
empresa.

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por 8
dias.

Suspension
hasta por 8
dias, en caso
de reincidencia
se considera
FALTA GRAVE

29. Trabajar sin la
debida presentacién
personal, sin el
uniforme completo,
dada la actividad o
funciones que le
corresponde a
desarrollar en la
empresa.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta por 3
dias.

Suspension
hasta por 8
dias.
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30. Reincidir de forma
equivoca, en la
elaboracion de

facturas, re.ci.bos 0 Suspension Suspension
pagos, remisiones, hasta por 3 hasta por 8 FALTA GRAVE.
cotizaciones etc, dias. dias
causando perjuicio
econémico a la
empresa.
31. Generar
afirmaciones equivocas
o0 maliciosas, rumores o Suspensién
chismes sobre la hastF; or 8 FALTA
empresa, trabajadores, , P GRAV
. dias
clientes, sus productos E
0 servicios.
32. No presentar los
soportes de las citas o Suspension Suspension
calamidades para las hasta por 3 hasta por 8
, , FALTA
cuales se le haya dias dias
: . GRAVE
brindado permiso.
Suspension
33. Entrar a sitios o HSPENsIo
- hasta por 8
lugares prohibidos en ,
: : dias, en
las instalaciones de los
. Llamado de caso de
clientes o de la , o .
: atencion reincidencia
empresa o sin la . L, .
debida autorizacion escrita Suspension se considera
' hasta por FALTA
3 dias. GRAVE.
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34. No ejecutar los
procesos para dar

respuesta en la fecha Suspension

estipulada en los has,ta por 8

reportes, informes o N dias, en

requerimientos de Llamada Suspension caso de

cualquier indole de a_tenC|on hasta, por 3 reincidencia

solicitados ~ por un escrita dias se considera

superior. FALTA
GRAVE.

35. Dejar equipos S .

electronicos . Llamada Llamada de h;gs&enzlfg

en_cendldos al terminar de atencién atencion dl’az

la jornada laboral. verbal escrita :

36. Negarse a trabajar

de acuerdo con los

métodos y sistemas

implementados por la

empresa, o no atender N

u observar Suspension

estrictamente las hasta por 8 FALTA GRAVE

dias

ordenes o
instrucciones
impartidas por un
superior en
memorandos,

circulares o medios
analogos.

37. Incurrir en errores
debido a descuidos
que ocasionen dafos o
afecten la seguridad
material de los
elementos y bienes de
la empresa, que
ocasionen perjuicio
econdmico a la
empresa.

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE
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38. El uso indebido

para
beneficio propio de los

elementos,

herramientas y

equipos, dentro vy Suspension

fuera de las hasta por 8

instalaciones de la dias

empresa o donde se

estén realizando

actividades o]

prestando los

servicios. FALTA GRAVE
39. Pronunciar

expresiones
deshonestas, amenazar

o faltar al respeto a un FALTA
superior, clientes o GRAV
companeros de trabajo E

de forma fisica o verbal.

40. Dormirse en horas FALTA
laborales. GRAVE

41. Ocultar faltas
cometidas por algun

trabajador, en contra FALTA

de la empresa o un GRAV

superior. E

42. Realizar

descuentos especiales

sobre los productos o Suspension Suspension

servicios sin previa hasta por 3 hasta por 8

autorizacion de un dias dias

superior. FALTA

GRAVE
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. , Suspen
43. Solicitar bienes o . .
servicios a un Suspension sion
. hasta por 3 hasta FALTA GRAVE
proveedor sin la , 3
previa autorizacion. dias 39r
ias
44. Uso inadecuado Suspension
y/o desperdicio de la Llamada Llamada hasta por
papeleria de la de atencion de atencion 3 dias
empresa. verbal escrita
Suspension
45. No utilizar de hasta por
forma indicada el 8 dias, en
uniforme reiC|'1acsi3eC||1ecia
:xrfgsgo por la Llamada Suspension se considera
P ' de atencion hasta por 3 FALTA
escrita dias GRAVE.
46. Utilizar el teléfono
personal durante la
jornada de trabajo,
causando afectacion al FALTA
rendimiento en las Llamada Suspension GRAVE.
actividades de la de atencién hasta por 8
empresa. escrita dias
47. No presentar el
soporte de
incapacidad. Las
incapacidades deben Suspension
ser emitidas por el hasta por 8 FALTA GRAVE
Sistema General de dias

Seguridad Social para
ser admitidas.
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48. Faltar a las
diferentes consultas o
examenes médicos
ocupacionales
programados por la
empresa o no
someterse a los
tratamientos y/ o
examenes prescritos
por el respectivo
médico de la EPS o de
la ARL que busquen el
restablecimiento o
conservacion de la
salud.

Llamada
de atencion
escrita

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por 8
dias

49, No reportar
O reportar
extemporaneamente
los incidentes y
accidentes de
trabajo sufridos.

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE

50. Utilizar la red de
internet dispuesta,
para el envio o
recepcién de mensajes
con fines distintos a
los propios de las
funciones contratadas
o darle cualquier uso
inmoral.

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE

60. Incumplir las
politicas de calidad,
procedimientos,
manual de convivencia
y demas normas que
fueron definidas por
la empresa.

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE
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61. No asistir o asistir
con impuntualidad
a reuniones,  curso
de capacitaciones,
entrenamiento
o]
perfeccionamiento
que haya organizado
y/o indicado la Suspension Suspension
empresa, sea que se hasta por 3 hasta por 8 FALTA
realice dentro dias dias GRAVE
o fuera
del recinto de la
misma

62. Utilizar los
recaudos de
cartera para FALTA
sufragar GRAVE
gastos
personales.

63. Violar el

compromiso de
exclusividad y
confidencialidad de
servicios que se
hubieren pactado en el
contrato individual de
trabajo, prestando

servicios profesionales FALTA
a terceros, clientes de GRAV
la empresa o desviarlos E

hacia competidores de
esta.
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64. 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 autorizacién
expresa de las
directivas de la
empresa.

FALTA
GRAV

65. Suspender sus
funciones, para
conversar o debatir
temas ajenos

a las labores
desempefiadas.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por
8 dias, en
caso de
reincidencia
se considera
FALTA
GRAVE.

66. Negarse a laborar
en el turno que le
asigne la empresa sin
una justificacion
valida.

FALTA
GRAVE

67. El
incumplimiento de
los memorandos,
circulares y
directrices
de caracter
informativo.

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por
8 dias

FALTA
GRAVE
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68. Ingresar
catalogos y revistas
para venta de

Suspension

h
productos y ads}gas pgr: 8
artlculos_ personales Llamado de Suspensién caso’de
?Ll:rfcl:jiirr]]ilsendo Ia; atencién hastda por 3 reincidencia
escrito ias i
actividades de las S€ ch')AnLi_l:era
jornadas laborales.
GRAVE.
Suspension
69. Incumplir con el hads}gas pgrr] 8
perfil de cargos vy caso’de
funcllones descritos reincidencia
por fa empresa. Llamado de Suspension se considera
atencion hasta por 3 FALTA
escrito dias GRAVE.
70. Presentar o
proponer
para las liquidaciones
parciales de cesantias,
promesas de FALTA
compraventa u otros GRAVE
documentos
semejantes ficticios o
fraudulentos.
71. Instalar
software
en
los computadores de
la empresa, asi este B
cuente con la licencia Llamada Suspension FALTA
otorgada por el de aFenuon hasta, por 8 GRAVE
fabricante en los escrita dias

términos de ley, sin la
debida autorizacion.
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72. Ejecutar cualquier
acto que ponga en
peligro su seguridad,
la de sus compaferos FALTA
de trabajo, la de sus GRAV
superiores o la de E
terceras personas.
73. Sustraer cualquier
elemento de la
empresa, de un cliente FALTA
o de un compafero de GRAV
trabajo. E
74. Omitir cualquier
procedimiento _mt_erno FALTA
para. favorecimiento GRAV
propio o de un E
tercero.
Suspen
sion
75. No actualizar hasta
permanentemente la por 8
informacion y dias. en
novedades técnicas casé de
de los clientes en la reincid
base de datos de encia
monitoreo. se
consid
era
Llamada Suspension FALTA
de atencion hasta por 3 GRAVE
escrita dias
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76. No mantener el
caracter confidencial
de la informacion
sensible. (Se entiende

por
confidencialidad
cualguier informacion
que no se
divulgue publicamente FALTA
y que sea de interés GRAV
exclusivo de la E
empresa, los usuarios
y los
empleados.)
Suspen
sion
hasta
por 8
dias, en
77. No entregar caso
oportuna y de
eficazmente las reincid
tareas asignadas. encia
se
consid
era
Llamada Suspension FALTA
de atencidn hasta por 3 GRAVE
escrita dias
78. Negarse a prestar
cualquier servicio que
haga parte del -
portafolio de la Suspension
empresa sin justa hasta por 8 FALTA
dias GRAVE

causa.
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79. Presentar a la

empresa FALTA
documentos GRAV
adulterados o falsos E

80. Reiteracion de

(3)
faltas disciplinarias o
mas al reglamento FALTA
interno de trabajo, con GRAV
sancién impuesta. E

81. No respetar el
conducto regular al

momento de . Suspen
manifestar inquietudes Llamado de Suspension sién
o inconformidades que atenc_lon hasta’ por 3 hasta
tienen que ver con la escrito dias por 8

prestacion del servicio dias
o con el empleador.

82. Recibir dadivas o
aceptar comisiones de
terceros o de clientes

por cualquier indole Suspension FALTA
sin la debida hasta por 8 GRAV
autorizacién. dias. E

83. Realizar ventas
informales por parte
del personal comercial
o de soporte técnico a FALTA
los diferentes GRAV
usuarios. E
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84. Realizar cualquier
acto inmoral dentro de

la empresa o en las FALTA
instalaciones de los GRAV
clientes. E

85. El deficiente
rendimiento en el
trabajo en relacion con
la capacidad del
trabajador y con el
rendimiento promedio
en labores andlogas,
cuando no se corrija

FALTA GRAVE

en un plazo razonable Suspension

a pesar del hasta por 3

requerimiento de su dias
superior.

ARTICULO 99: En todo procedimiento disciplinario que pudiere derivar en
sancién al trabajador, HOSROOM S.A.S debera garantizar el cumplimiento del
debido proceso tal como lo exige el C.ST y la Ley 2466 de 2025 donde se
establece que se deberd notificar formalmente al trabajador la apertura del
tramite, indicando por escrito los hechos, conductas u omisiones que lo motivan,
se le debe trasladar la totalidad de las pruebas que fundamentan la accién vy
otorgarle un plazo no inferior a cinco (5) dias para que presente sus descargos,
allegue pruebas y ejerza su derecho a la defensa, posteriormente, el empleador
debe emitir un pronunciamiento motivado en el cual exponga los fundamentos
y la decision adoptada y finalmente debe respetarse el principio de
impugnabilidad de la decisién adoptada.

ARTICULO 100: En los casos en que se configure una presunta FALTA GRAVE
o leve, para la aplicacién de cualquier sancion disciplinaria, la decision se
adoptara garantizando el derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia
y a la defensa del trabajador, dando estricto cumplimiento al procedimiento
establecido en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
la Ley 2466 de 2025. El procedimiento minimo e inexcusable a seguir sera el
siguiente:

Apertura y citacion: Comunicacién formal de la apertura del proceso
disciplinario al trabajador o trabajadora, indicando la fecha, hora y lugar de la
diligencia de descargos.
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Formulacion de cargos: La indicacion de manera escrita de los hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso, asi como la calificacién
provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

Traslado de pruebas: El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada
una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del
proceso.

Presentacion de descargos: La indicaciéon de un término durante el cual el
trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
formular sus descargos, controvertir las pruebas y allegar las que considere
necesarias para sustentar su defensa, el cual en todo caso no podra ser inferior
a cinco (5) dias habiles. En caso de que la defensa sea verbal, se levantara un
acta firmada transcribiendo la versidon rendida. El trabajador afiliado a una
organizacion sindical tendra derecho a ser acompanado por dos miembros del
sindicato que sean trabajadores de la empresa, o en su defecto por dos
companieros.

Evaluacion y decision: El pronunciamiento definitivo mediante un acto
motivado y congruente que analice las pruebas y descargos.

Proporcionalidad: La imposicién de una sancion proporcional a la gravedad de
los hechos que la motivaron.

Recursos e impugnacion: La oportunidad para el trabajador de impugnar vy
controvertir la decisién, mediante recursos de reposicién y/o apelacion, para que
sea revisada por un superior jerarquico dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su notificacion.

Una vez agotado este procedimiento y debidamente comprobada la falta grave
que afecte de manera directa los intereses de la empresa, la sancién
correspondiente podra ser desde la suspension hasta la terminacidon de la
relaciéon laboral por justa causa.

CAPITULO XVIII
RECLAMOS

ARTICULO 101. Los reclamos de los trabajadores deberdn presentarse
inicialmente ante el jefe inmediato, de acuerdo con la estructura organizacional
de HOSROOM S.A.S., quien deberd escucharlos y procurar su solucién en
condiciones de justicia, respeto y equidad.

Cuando el reclamo no pueda ser resuelto en ese nivel, el trabajador podra acudir
al director del area correspondiente o al area de recursos humanos y en ultima
instancia al Gerente de la empresa, quien evaluara el caso y adoptara la decisién
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gue corresponda conforme a la normatividad laboral y a las politicas internas de
la empresa.

Sin perjuicio de lo anterior, los trabajadores podran acudir al area o responsable
de Talento Humano o a la persona encargada del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) cuando el reclamo esté relacionado
con asuntos laborales, disciplinarios, de bienestar o de seguridad y salud en el
trabajo.

ARTICULO 102: Para la presentacién y tramite de solicitudes, quejas o
reclamos, los trabajadores deberan observar el siguiente conducto regular:

1. Jefe inmediato.
2. Talento Humano
3. Gerente de HOSROOM S.A.S.

La empresa garantizard que los reclamos sean atendidos con respeto,
imparcialidad y confidencialidad, procurando siempre una solucién adecuada y
conforme a la legislacion laboral vigente.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 103: Los mecanismos de prevencidén de las conductas de acoso
laboral implementados por HOSROOM S.A.S. constituyen actividades
orientadas a promover una cultura organizacional basada en el respeto, la
dignidad humana y la convivencia laboral. De conformidad con la Ley 1010 de
2006, y las modificaciones introducidas por la Ley 2466 de 2025, la empresa
busca garantizar un trabajo libre de violencias y de acoso, protegiendo la
dignidad e igualdad con enfoque de género y derechos humanos.

En HOSROOM S.A.S. se prohiben expresamente los actos de discriminacion, el
acoso laboral (sea repetitivo o de un solo evento), la xenofobia y las violencias
basadas en género. Estas conductas quedan terminantemente prohibidas en
cualquier ambito de la organizacidén, ya sea en el lugar fisico de trabajo, el
espacio publico o privado, el transporte, el espacio doméstico, o a través de
comunicaciones relacionadas con el trabajo y herramientas tecnoldgicas (tales
como correos electronicos, plataformas corporativas y grupos de WhatsApp).
Estas medidas aplican y protegen a todas las personas independientemente de
su situacién contractual, incluyendo al personal vinculado mediante contrato de
prestacion de servicios, contratistas, proveedores y clientes.

La empresa se compromete a brindar proteccion especial a las personas
trabajadoras victimas de violencias basadas en género. En la medida de sus



@ Hosroom"

posibilidades organizacionales y operativas, el empleador otorgara el derecho
preferente de reubicacion laboral a las mujeres trabajadoras victimas de
violencia de pareja, de violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones y garantizando la proteccion de su
vida e integridad.

ARTICULO 104: En desarrollo del propdsito sefialado en el articulo anterior,
HOSROOM S.A.S. implementard, entre otros, los siguientes mecanismos de
prevencion del acoso laboral:

1. Informar y capacitar periddicamente a los trabajadores sobre las
disposiciones relacionadas con la prevencion del acoso laboral, incluyendo
campafas pedagdgicas, capacitaciones, conversatorios o actividades
formativas sobre conductas que constituyen y no constituyen acoso
laboral, circunstancias agravantes o atenuantes, consecuencias
disciplinarias y legales.

2. Promover espacios de didlogo, participacion y retroalimentacion entre
trabajadores y directivos, con el fin de evaluar periédicamente el clima
organizacional y fomentar relaciones laborales basadas en el respeto.

3. Disefiar e implementar actividades que promuevan valores,
comportamientos y habitos orientados a fortalecer la convivencia laboral
y el respeto entre los trabajadores.

4. Analizar situaciones que puedan afectar el ambiente laboral o que
eventualmente puedan constituir conductas de acoso laboral, formulando
recomendaciones orientadas a prevenir conflictos o mejorar Ila
convivencia.

5. Las demas actividades que la empresa establezca en desarrollo de su
politica de prevencion del acoso laboral.

ARTICULO 105: Para la prevencion y atencién de posibles conductas de acoso
laboral, HOSROOM S.A.S. contara con un Comité de Convivencia Laboral, de
conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 652 de 2012 y la Resolucion 1356
de 2012. El Comité de Convivencia Laboral estara integrado por dos (2)
representantes del empleador, designados por la empresa y dos (2)
representantes de los trabajadores, elegidos por votacion y cada miembro tendra
su respectivo suplente. Cuando la empresa cuente con menos de veinte (20)
trabajadores, el comité podra integrarse por un (1) representante del empleador
y uno (1) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO 106: El Comité de Convivencia Laboral tendrd, entre otras, las
siguientes funciones:

a) Evaluar periédicamente el ambiente laboral y proponer medidas que
favorezcan la convivencia en la empresa.
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b) Promover el desarrollo de los mecanismos de prevencién del acoso laboral
establecidos en este reglamento.

c) Recibir, analizar y examinar de manera confidencial las quejas
relacionadas con posibles conductas de acoso laboral.

d) Escuchar a las partes involucradas y promover soluciones conciliatorias
cuando sea posible.

e) Formular recomendaciones a la empresa orientadas a prevenir o corregir
situaciones que puedan afectar la convivencia laboral.

f) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos entre las partes
involucradas en las situaciones analizadas.

g) Atender las recomendaciones o requerimientos que puedan formular las
autoridades laborales.

h) Las demas funciones establecidas en la normatividad vigente.

PARAGRAFO. El Comité de Convivencia Laboral se reunird como minimo cada
tres (3) meses y extraordinariamente cuando las circunstancias lo requieran, en
su primera reunion designara un presidente y un secretario, quienes coordinaran
el funcionamiento del comité.

ARTICULO 107: Las quejas relacionadas con posibles situaciones de acoso
laboral podran presentarse ante cualquier miembro del Comité de Convivencia
Laboral. Recibida la queja el comité debera analizara la situacién de manera
confidencial, escuchara a las personas involucradas, promovera mecanismos de
didlogo o conciliacién cuando sea procedente, formulard recomendaciones
orientadas a mejorar la convivencia laboral.

PARAGRAFO. Cuando del andlisis realizado por el comité se desprenda la
posible comisidn de una falta disciplinaria, este trasladara las recomendaciones
correspondientes a la empresa para que se adelanten los procedimientos
disciplinarios establecidos en la ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 108: El procedimiento interno establecido en este articulo no limita
ni sustituye el derecho de cualquier trabajador a acudir ante las autoridades
administrativas o judiciales competentes, conforme a lo establecido en la Ley
1010 de 2006.

ARTICULO 109: El Comité de Convivencia Laboral, el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) y el responsable del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) podran proponer a la
empresa la adopcidén de nuevos mecanismos, procedimientos o estrategias que
contribuyan a fortalecer la prevencién del acoso laboral y la convivencia en el
trabajo.

CAPITULO XX
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POLITICA DE CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 110: HOSROOM S.A.S., consciente de los riesgos que el consumo
de alcohol, sustancias psicoactivas y otras adicciones pueden generar para la
salud, la seguridad y el bienestar de los trabajadores, se compromete a
promover un ambiente laboral seguro y saludable.

En desarrollo de este propdsito, la empresa implementard medidas de
prevencidn orientadas a proteger la integridad fisica, mental y social de sus
trabajadores, promoviendo estilos de vida saludables y condiciones de trabajo
seguras, en concordancia con las disposiciones del Decreto 1072 de 2015 y
demas normas que regulen la materia.

ARTICULO 111: Se prohibe a los trabajadores de HOSROOM S.A.S:

1. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
alcohol, drogas, sustancias psicoactivas o narcéticas.

2. Consumir, poseer, distribuir o comercializar bebidas alcohdlicas o
sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones de la empresa o
durante la jornada laboral.

3. Realizar actividades laborales o representar a la empresa ante clientes,
proveedores o terceros bajo la influencia de alcohol o sustancias
psicoactivas.

4. Utilizar equipos, sistemas informaticos, redes, dispositivos electronicos o
cualquier otro recurso de la empresa para realizar apuestas, juegos de
azar o actividades que fomenten conductas adictivas o que interfieran con
el desempefo laboral.

5. Ejecutar actividades laborales que puedan poner en riesgo la seguridad
propia o la de terceros cuando se encuentren bajo los efectos de alcohol
0 sustancias psicoactivas.

PARAGRAFO. El incumplimiento de estas disposiciones podrd dar lugar a
medidas disciplinarias, de conformidad con la ley, el contrato de trabajo y el
presente reglamento.

ARTICULO 112: Con el fin de prevenir el consumo de alcohol, drogas y otras
conductas que puedan afectar la salud y seguridad de los trabajadores,
HOSROOM S.A.S. implementara dentro de su Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), programas orientados a promover estilos de
vida saludables entre los trabajadores, realizar campafas de sensibilizacion y
prevencion sobre el consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, desarrollar
actividades de capacitacion y formacién en materia de autocuidado, bienestar
laboral y prevencién de riesgos, fortalecer la cultura organizacional basada en el
respeto, la responsabilidad y el cuidado de la salud fisica y mental de los
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trabajadores. Estas actividades podran desarrollarse mediante jornadas de
capacitacién, campafas educativas, charlas informativas o cualquier otra
estrategia que la empresa considere pertinente.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 113: Una vez aprobado el presente Reglamento Interno de Trabajo,
la empresa surtira su publicacién asi:

1. En la pagina Web de la empresa.

2. A través del correo electrénico sefialado en las hojas de vida de los empleados
actualmente vinculados a la Empresa.

CAPITULO XXII
VIGENCIA

ARTICULO 114: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por
HOSROOM S.A.S NIT: 901.847.985 -3, con domicilio principal en la siguiente
direccion: Carrera 48 N° 48 Sur 75 int 159, Centro Mdltiple Las Vegas Municipio
de Envigado (Antioquia), en la cual se cumplidé con su publicacion y se realizo la
socializacion del contenido de dicho Reglamento Interno de Trabajo, sus
disposiciones entran en vigencia el dia 01 de mayo del 2026.

Correo electronico: gerencia@hosroom.com

Atentamente,

-~

s

JUAN RAFAEL CUARTAS MESA
REPRESENTANTE LEGAL
HOSROOM S.A.S.



