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Quincenal

Entre LA EMPRESA y EL EMPLEADO se celebra el presente contrato de trabajo, el cual se regira por las
siguientes clausulas y en lo no previsto en ellas por el Reglamento Interno de Trabajo, circulares,
ordenes e instrucciones de LA EMPRESA y las normas aplicables.

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. EL EMPLEADO se obliga a prestar sus servicios personales en
forma exclusiva a LA EMPRESA, en el desempefio de las funciones propias del cargo enunciado en el
encabezado de este contrato, las que de él se desprendan, las contenidas en manuales, circulares,
reglamento, ordenes e instrucciones impartidas, las labores anexas y complementarias del mismo, y las
demas que LA EMPRESA le sefiale, en las sedes donde sea asignado por ella o en cualquiera otra
ciudad o dependencia de la misma.

SEGUNDA: DURACION. El presente contrato a término definido se pacta por el término indicado en el
encabezado contado a partir de la fecha de inicio alli sefialada.

TERCERA: PERIODO DE PRUEBA. Las paries establecen que la etapa inicial del presente contrato de
trabajo sera pericdo de prueba. Este se entiende pactado por la duracion méxima legal conforme al
término del contrato sefialado en el encabezado, por lo que el periodo de prueba es de una quinta (1/5)
parte del término inicialmente pactado.

CUARTA: REMUNERACION. Por la prestacion de sus servicios, en los términos sefalados ¥y en
cumplimiento de la jornada méxima, LA EMPRESA se obliga a pagar a EL. EMPLEADQC la remuneracién
mensual indicada en el encabezado del presente contrato.

Paragrafo primero: Se conviene expresamente que el 82.5% de los ingresos que reciba el
TRABAJADOR por concepto de cualquier modalidad fija o variable de salario, constituye remuneracion
ordinaria y el 17.5% restante estd destinado a remunerar los descansos obligatorios de que tratan los
capitulos ! y 11 del titulo VII del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo segundo: Acuerdan expresamente las partes que toda suma o emoclumento, ocasional o
habitual diferente al salario pactado no seran tenidos en cuenta como base para la liquidacién de
derechos sociales, descansos remunerados, aportes al sistema de proteccién social (Seguridad social y
aportes parafiscales o asimilables, con los limites establecidos en la ley) u otras prestaciones
extralegales, bien sea que LA EMPRESA las reconozca por mera liberalidad o que provengan de pacto
individual, pacto, convencién o laudo arbitral o prestaciones o beneficios exiralegales (primas,
bonificaciones, gratificaciones etc.) y/o participacién en utilidades y/o sumas en dinero o prestaciones en
especie que reciba el empleado no para su beneficio ni para enriquecer su patrimonio sino para
desempefiar a cabalidad sus funciones, ,como gastos de representacidn, medios de transporte,
elementos de trabajo y/o planes de comunicacién u otros semejantes, asi tampoco gastos de
alimentacion, hahitacién, vestuario o asimilables.




Paragrafo tercero: Autorizacion para Deduccicnes. El EMPLEADO autoriza a la EMPRESA para que
deduzeca de su némina de salario o de su liquidacion total de prestaciones sociales o pago periodico de
las mismas, descansos remunerados vy prestaciones o beneficios extralegales, cualquier suma que
llegare a adeudar al EMPLEADOR por concepto de deudas o créditos en el saldo insoluto, pérdidas
totales o parciales de hienes ¢ sumas de dinero de las que el LA EMPRESA u ofras persconas naturales o
juridicas con [as que el empleador tenga vinculacién econémica o administrativa, clientes, usuarios,
proveedores, otros empleados o contratistas sea titular o de cualquier otra perdida ¢ dano de la que el
EMPLEADO pueda ser responsable.

Paragrafo cuarto. Gastos de desplazamiento. Cuando e EMPLEADO con ocasion de
desplazamientos directa o indirectamente relacionados con la prestacion del servicio reciba gastos de
desplazamiento, se entendera que estos estan destinados Unicamente al cubrimiento de este concepto y
por lo tanto podran ser reconocidos en estos eventos; este emolumento no seré constitutivo de salario.
La cuantia y demdas condiciones del mismo serdn definidas por LA EMPRESA de acuerdo con sus
politicas, las cuales le seran comunicadas al EMPLEADO.

QUINTA: JORNADA. El trabajador estd sometido a la jornada méxima legal. Cuando las funciones del
trabajador o el cargo que desempefie o llegue a desempefiar es de Direccién, Confianza y Manejo,
motive por el cual no estard sometido a la jornada méxima legal de trabajo, debiendo laborar todo el
tiempo que sea necesario para dar cumplimiento a las mismas, no obstante, se obliga a laborar cuando
menos, dentro de los horarios establecidos o que sefiale la EMPRESA. Las partes desde ya establecen
gue, en el caso de encontrarse el trabajador sometido a jornada méaxima, la misma podra ejecutarse, si
asf lo dispene el empleador, en cinco dias a la semana en jornadas de diez horas diarias.

SEXTA: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOQ. Son obligaciones del empleado: 1. Prestar el servicio con
exclusividad. En consecuencia, no podré prestarle directa o indirectamente servicios a otros empleadores
o contratantes, sea mediante contrato laboral o cualquier otra modalidad contractual, ni a trabajar por
cuenta propia, ni en labores gratuitas o emprendimientos que interfieran © afecten directa o
indirectamente su capacidad de trabajo, salvo autorizacién expresa y escrita del EMPLEADOR. 2.
Realizar las funciones que sean propias del cargo, las que de él se desprendan y en general todas
aquellas relacionadas con su labor o que se precisen para el buen funcionamiento de la empresa, las
contenidas en manuales, circulares, reglamentos, 6rdenes e instrucciones impartidas, las labores anexas
y complementarias del mismo, y las demas que LA EMPRESA [e sefiale, con la diligencia y el cuidado
que las personas emplean ordinariamente en sus propios negocios. 3. Cumplir con los reglamentos del
empleador, en especial pero sin limitarse a el reglamento intemo de trabajo asi como el reglamento de
higiene y seguridad industrial, manuales de funciones, circulares, sistema de gestién de calidad, que
declara conocer y aceptar con la suscripcion del presente contrato. 4. Desempefiar las demas labores
gue de forma transitoria o permanente le sefiale el EMPLEADOR, en ocupaciones distintas a aquellas
para las cuales fue contratado o diferentes a las relacionadas con las funciones que normalmente
desempefie. 5. No utilizar los elementos de trabajo o informacién que conozca en virtud del mismo, para
asuntos diferentes a la labor encomendada; ni a dedicarse a otras actividades, remuneradas ¢ no. 8.
Manejar escrupulosamente la informacién, los valores, bienes y documentos a que tenga acceso,
transitoria © permanentemente, por razén de su cargo vy rendir cuenta rigurosa de ellos a LA EMPRESA,
en las condiciones y tiempo que se le indiquen. 7. Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y seguir
cuidadosamente las instrucciones que le sean dadas por LA EMPRESA respecto al desarrollo de su
labor. 8. Guardar estricta reserva y confidencialidad de todo cuanto llegue a su conocimiento por razén
de su oficio o con ocasién de este en ello, se entienden comprendidos especialmente pero sin limitarse a
la propiedad intelectual del EMPLEADOR o los clientes, bases de datos de clientes y proveedores, los
planes de negocios, la informacién legal, patrimonial, contable, financiera o de cualquier otra naturaleza
asimilable del EMPLEADOR, proveedores, clientes, contratistas y terceros en general y también de las
empresas con las que este tenga relacidén o interactie. 9. No divulgar los secretos industriales o
comerciales, ni la comrespondencia, documentos y similares de LA EMPRESA o de los demas
empleados. 10. Velar por [a buena marcha de LA EMPRESA, el mejoramiento y tecnificacion de sus
métodos de trabajo, asi como mantener al EMPLEADOR debidamente informado sobre sus actividades,
haciendo las recomendaciones necesarias para lograr las metas propuestas en su trabajo ¢ el mejor
desempefio de la EMPRESA. 11. Conservar y restituir en buen estado, los enseres, instrumentos de




trabajo y demas bienes de tenencia de LA EMPRESA, cuando éstz lo solicite, asi como indemnizar a LA
EMPRESA por la pérdida de los objetos y valores que se le hayan confiado permanente o
transitoriamente. 12. No poner a inmediata disposicion del empleador dineros, documentos, titulos,
materias primas, mercancias, muestras o cualguier otro bien o informacién gue reciba por cualguier
causa, apropiese o no de ellos. 13. Se obliga a no realizar o intentar realizar actos que conlleven a
generar real o potencialmente produccidn ficticia fraudulenta o indebida, entendiéndose por ésta, toda
operacion o actividad gue no corresponda a la realidad, asi como cualguier otra modalidad anéloga a
dichas conductas o cualquier otra que la compariia califique como tales en reglamentos, circulares,
normas, instrucciones y demas, obtenga o no el EMPLEADO un provecho por dichas conductas. 14.
Atender comedidamente las reclamaciones de clientes, empleados, aliados, proveedores vy terceros en
general, e informar a sus superiores inmediatos sobre las irregularidades que se presenten y observar
completa armonia y comprensién con clientes, usuarios, proveederes, aliados, contratistas, superiores,
compaferos de trabajo {(afin en sus relaciones personales) y empleados y/o contratistas de las demas
compafiias con las que el empleador tenga relacién. 15. Evitar desavenencias con sus comparieros de
trabajo, superiores, otros empleados, contratistas o proveedores o funcionarios vinculados bajo cualquier
esquema, que lleguen a crear dificultades para la buena marcha de la empresa a juicio del
EMPLEADOR. 16. Acatar la orden de traslado a otro empleo diverso al inicialmente pactado, en esta u
otra ciudad o dependencia. 17. No cumplir en debida forma con la obligacién de rendir los informes o
reportes (o0 sus correcciones o aclaraciones) o entregar los documentos ¢ informacidn que solicite el
empleador. 18. EL EMPLEADO se compromete a participar en las actividades de capacitacion,
formacion, entrenamiento, bienestar o andlogas que programe el EMPLEADOR. 19. Abstenerse de
revelar, intentar revelar, no observar la debida diligencia y cuidado o consultar para fines diferentes a los
de su labor, cualquier informacién relacionada con la actividad del empleador, entendiéndose también
dicha informacién como la de los clientes, usuarios, proveedores, aliados, terceros, contratistas,
superiores, compafieros de trabajo, comparfias con las que el empleador tenga relacién. 20. EL
EMPLEADO se compromete a que la utilizacién del software o hardware que se le entregue para la
realizacion de su labor se hard de conformidad con los lineamientos fijados por LA EMPRESA, que
declara conocer las licencias de software, hardware que se le asignen segin sus responsabilidades. El
uso de cualquier otro software o hardware diferente al autorizado por LA EMPRESA, no se encuentra
permitido. 21. Cumplir las obligaciones incorporadas en el manuai de procedimientos y cédigos de
conducta. 22. No suministrar informacion errada, inexacta, incompleta o falsa a LA EMPRESA,
proveedores, aliados, contratistas, superiores, companeros de trabajo o a las compairtias con las que el
empleador tenga relacion v en la ejecucion de su labor. 23. No suministrar a los clientes, usuarios o
publico en general informacidén que no corresponda a la realidad de los productos v servicios de la
EMPRESA. 24. Cumplir con los umbrales de rendimiento en la comercializacion, produccidn, metas,
indicadores, den lugar o no, a la generacién de comisiones, incentivos o prestaciones andlogas. 25. Se
compromete a usar los medios de acceso e identificacién de a LA EMPRESA, y asi mismo se
compromete a reconocer el valor equivalente de la misma en caso de pérdida por cualquier causa. 286.
Mantener, sin haberse perdido, suspendido, modificado la categoria, restringido o limitado de cualquier
manera y por cualquier causa, el titulo, tarjeta profesional, la autorizacién, habilitacion, registro,
certificacion de idoneidad conforme las normas vigentes que acreditd tener ante el empleador o que
requiera para desarrollar la actividad para el cual fue contratado, o que desempedie o llegue a
desempefiar al servicio del empleador, o no encontrarse en cualquier situacién que impida, limite o
restrinja, aun tempecralmente una actividad o funcidn relacionada directa o indirectamente con el
desempefio del cargo en condiciones de eficiencia y conforme a la organizaciéon de funciones y operacién
establecida por el EMPLEADOR, tales como, pero sin limitarse a tarjeta profesional o autorizacién para
desempefiar un oficio, licencia de conduccién, permiso para ejecutar ciertos trabajos, etc. 27. La pérdida,
suspensién, modificacion de categorfa o restriccion del estatus legal en Colombia en el entendido que la
situacion migratoria y la autorizacion para trabajar, son responsabilidad exclusiva del EMPLEADQ, o
cualquier ofra circunstancia relacionada que le prevenga o impida prestar el servicio de forma
ininterrumpida. 28. Avisar oportunamente y por escrito al EMPLEADOR todo cambio en su direccion,
correo electronico, teléfono o ciudad de residencia, asi como toda la informacién que el EMPLEADOR
llegare a requerirle, 29. Presentar de forma oportuna e inmediata al empleador las incapacidades
emitidas por los servicios médicos correspondientes, y entregar la informacién que sea necesaria para la
tfranscripcion y demas tramites administrativos relacionados con el reconocimiento de incapacidades v
demas prestaciones del sistema de Seguridad Social. 30. Cumplir con el horario en los turnos




establecidos. 31. Chservar las medidas de seguridad que le indique el EMPLEADOR, ¢ en su defecto ias
razonables. 32. Observar la politica de tratamientos de datos establecida por el EMPLEADOR. 33. No
violar o intentar violar la obligacion de confidencialidad. 34. Abstenerse de utilizar los dispositivos propios
o del empleador ¢ canales de comunicacion de manera tal que inierfieran en sus labores. Asi mismo,
utiizar medios ¢ dispositivos de comunicacion personal en el horario de trabajo o utilizar las lineas vy
equipos del empleador para propésitos personales o diferentes. 35. No abandonar el local, sitio de
frabajo o lugar de prestacidn del servicio sin autorizacion. 36. No permanecer en el local o instalaciones
del empleador © en las que preste el servicio con fines diferentes a los de la prestacién del servicio. 37.
Ne autorizar el ingreso o permanencia en las instalaciones del empleador o en las que preste el servicio,
de terceros o de mercancias diferentes a las del EMPLEADOR, sin la respectiva autorizacion de este. 38.
Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la Empresa
toda su capacidad normal de trabajo. 39. EL EMPLEADQO se obliga a conservar, clasificar, entregar vy
permitir el acceso permanente y exclusivo del EMPLEADOR a toda la informacién relacionada directa o
indirectamente con sus funciones, con su calidad de empleado, o que tenga relacién, con el
EMPLEADOR, de conformidad con los parametros, érdenes e instrucciones que le imparta EL
EMPLEAGCR, y en su defecto, las que sean razonables para garantizar el acceso permanente y
exclusivo a dicha informaciéon, guedando por cualguier causa prohibido el conocimiento de terceros no
autorizados de dicha informacién. 40. No trabajar horas dominicales o nocturnas sin autorizacién de la
empresa. Unicamente se reconoceré recargos por estos conceptos cuando las labores hayan sido
. autorizadas previamente y por escrito por [a empresa. 41. Poner a disposicion de la EMPRESA todos los
bienes, elementos, documentos ¢ informacién relacionada directa o indirectamente con su vinculacién
con ésta, so pena, de indemnizar los perjuicios ocasionados con esta omision, ademas de las
consecuencias juridicas a las que haya lugar, 42. Las demas que se fijen en [a Ley, en el Reglamento
Interno de Trabajo, pacto, convencion, contrato, laudo o cualquier otro instrumento valido.

SEPTIMA. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR : Son obligaciones del empleador: 1. Proporcionar a EL
EMPLEADO, salvo estipulacidon en contrario los elementos y Gtiles adecuados al trabajo de tal forma que
se garantice la eficacia del servicio y su seguridad. 2. Tratar correctamente a EL EMPLEADO y no
lesionar su integridad fisica y dignidad. 3. Pagarle la remuneracién pactada por cualquier medio de pago
valido. Para el efecto, el EMPLEADO autoriza a la empresa, para que esta si a bien lo tiene, le pague su
salario o demas derechos laborales (incluida su liquidacion final}, a la cuenta en entidad financiera que le
haya indicadc a la EMPRESA o por cualquier otro medio, a eleccién de este. 4. Conceder a EL
EMPLEADO el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio, el desempefio de cargos oficiales
fransitorios o de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica en los términos v por la
duracién establecida en el reglamento, circulares o instrucciones del empleador, para el desemperfio de
comisiones sindicales inherentes a la organizacién o para asistir al entierro de sus compaderos, siempre
que se avise con la debida antelacion al EMPLEADOR o sus representantes y que en Ios dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten, no sea tal que perjudique el funcionamiento de la EMPRESA.
5. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacién en que consten el tiempo
de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen meédico en un ceniro elegido y autorizado por el EMPLEADOR vy darle certificacion
sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
medico. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica
del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente. 6. Pagar al trabajador los gastos
razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del EMPLEADO. Si el trabajador prefiere
radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de fraslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de los familiares que con el convivieren. 7. Cumplir el reglamento y
mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes. 8. Conceder una licencia al trabajador en caso
de fallecimiento de su cényuge, companero ¢ compaiiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, por el término establecido en la Ley. 9.
Conceder a las empleadas la licencia en la época de parto, y los descansos remunerados que esteblece
la Ley. 10. Conceder a los empleados el descanso remunerado en los eventos de paternidad, en los
términos de la Ley. 11. Las demés que se fijen en la Ley y en el Reglamento Interno de Trabajo.




OCTAVA. FALTAS GRAVES: Constituyen faltas graves que dan lugar a la terminacion del contrato de
trabajo, ademas de las establecidas en la Ley, en el Reglamento Interno de Trabajo vy demas
Reglamentos del empleador, convencion colectiva, pacto colectivo o faudo, las siguientes: 1. La violacion
por parte del EMPLEADQ, aun por la primera vez, de cualquiera de sus obligaciones, prohibiciones,
deberes legales, confractuales, reglamentarios o establecidos en pacto colectivo, convencion colectiva o
laudo arbitral. 2. La ejecucion deficiente de las labores encomendadas al EMPLEADQ, a juicio del
EMPLEADOCR. 3. Cualquier conducta en que incurra el EMPLEADO en perjuicio de los intereses del
EMPLEADOR, clientes, usuarics, proveedores, aliados, contratistas, superiores, companeros de trabajo,
sean estos de la misma empresa ¢ de las compafiias con l[as que el empleador tenga relacion, aun por la
primera vez. 4. Presentarse al trabajo bajo los efectos del licor, estupefacientes, narcoticos, drogas
enervantes o sustancias psicotrdpicas o ingeririos o consumirlos en el sitio de trabajo, o presentarse con
sefias o sintomas de haberlos consumido. Para estos efectos, las partes establecen que todas las
labores que se desarrollen al servicio directo o indirecto del EMPLEADOR, hacen necesario que el
empleado se encuentre en pleno uso, sin alteracicnes, de su plena capacidad fisica, psiguica y motriz. 5.
La pérdida, adn temporal, total o parcial de inventarios, dineros, documentos, titulos, materias primas,
mercancias, herramientas muestras ¢ cualquier ofro bien que esté bajo su manejo o cuidade directo o
indirecto. 6. Dificultar la realizacién de operaciones por parte del EMPLEADOR, obtenga o no beneficio
directo o indirectc de ello. 7. Prestar directa o indirectamente servicios a terceros, reciba o no
contraprestacion por ello, ¢ desarrollar actividades en beneficio propio v en general, faltar a la
exclusividad establecida en el presente contrato, salvo autorizacion expresa y escrita de EL
EMPLEADOCR. 8. Presentar relaciones de gastos, pérdidas o informes de cualguier naturaleza que no
obedezcan a la realidad. 9. No facturar, no facturar oportunamente o facturar de forma indebida o
inexacta, no relacionar ¢ relacionar indebidamente ingresos o egresos de dineros, valores o cualquier
tipo de bienes 0 especies, aun si ello no causa perjuicios al empleador o a terceros, asi como presentar
faltantes, excesos o diferencias de dineros, valores, titulos o presentar operaciones no justificadas o que

no obedezcan a la realidad; o no informar inmediatamente al EMPLEADOR cuando aun correspondiendo
a un tercero, tenga conocimiento de cualquiera de las anteriores circunstancias. 10 Entregar, autorizar,
aprobar en todo o en parte, o no supervisar la entrega informacion, documentos, herramientas, materias
dineros, mercancias o cualquier tipo de bienes o especies sin la debida autorizacién de sus superiores
y/o sin la observancia de los procedimientos o controles establecidos por el empleador o, en su defecto
los razonables. 11. Otorgar o prometer condicicnes comerciales, técnicas, administrativas de cualquier
naturaleza diferentes a los debidamente autorizados por el EMPLEADOR, crédite, plazos, descuentos,
sustituir de cualquier manera el pago efectuado por el cliente recibir pagos parciales o aceptar medios o
formas de page diferentes a los debidamente autorizados por el EMPLEADOR. 12. Tratar de forma
descortés a los clientes o afiliados, proveedores, otros empleados o contratistas del empleador o de
terceros relacionados con su operacion funcionarios de entidades con las que el empleador tenga
relacién, agredirlos de cualquier forma o negarse a atender sus legitimos requerimientos; y en cualquier
caso, nc cumplir con los manuales establecidos por el empleador para la atencién de clientes internos y
externcs, v terceros en general. 13. Incumplir con los, manuales, circulares ordenes e instrucciones del
EMPLEADOR. 14. Encargar a otros de sus funciones, salvo expresa autorizacién del EMPLEADOR. 15.
Hacer uso indebido o per fuera del servicio de los elementos o informacidén que conozea en virtud de su
empleo. 16. Violar o intentar la obligacién de confidencialidad. 17. Dar informacién de la compariia vy sus
servicios, aun a otros empleados, sin estar autorizado o dar informaciones no acordes con la realidad,
.aun cuando no cause perjuicio al EMPLEADOR. 18. No cumplir con su responsabilidad en el buen
manejo de la informacién, los dineros, titulos valores o documentos tales como pero sin limitarse a:
Tiquetes, vales, érdenes de compra, polizas, o documentos relacionados con operaciones del empleador
de cualquier otra naturaleza o documentos de los gue tenga conocimiento de la empresa, clientes,
proveedores o cualquier tercero. 18. No acatar, no acatar inmediatamente, dilatar o dificultar de cualquier
manera & cumplimiento de la orden de traslado funcional o geografico que la EMPRESA de al
EMPLEADO. 20. Tomar cualquier objeto que sea de propiedad, esté en posesién o legitima tenencia del
=MPLEADOR, personas naturales o juridicas con las que el mismo tenga vinculacién econdmica o
administrativa, clientes, usuarios, proveedores, otros empleados o contratistas. 21. No cumplir con los
umbrales de rendimiento en la comercializacién, produccion, metas, indicadores, den lugar ¢ no, a la
generacién de comisiones, incentivos o prestaciones andlogos y/o el incumplimiento de las metas
minimas de ventas o produccién sefizladas por LA EMPRESA. 22. Hacer o participar en cualquier clase




de juegos de suerte v azar, colectas, rifas, natilleras, piramides, esquemas muitinivel o cualguier cira
analoga, suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los [ugares de trabajo. 23. Vender,
distribuir, promocionar o adquirir en cualguier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros
objetos en las instalaciones de la EMPRESA. 24. Dar o recibir dinero a interés entre compafieros de
trabajo o servir de garante, avalista, fiador o codeudor en obligaciones contraidas por compafieros de
trabajo. 25. Hacer o recibir préstamos en dineros en la compafia, con fines lucrativos o no para quien
presta. 26. Realizar cualquier clase de juegos de suerte y azar. 27. Negarse a acatar [a modificacion de
turno u horarios, a prestar el servicio en jornada extra, dominical o nocturno ¢ negarse a trabajar en
labores gque no sean manifiestamente confrarias a su capacidad de {rabajo. 28. Cometer errores
injustificados en el manejo de productos, informacion o elementos de trabajo v en general, no observar
los procedimientos e instrucciones establecidos por el empleador. 29. No cumplir con los manuales,
instrucciones, procedimientos, protocolos o circulares, establecidos por la Empresa para el cabal
desemperfio de las funciones de los empleados y/o el correcto funcionamiento de la organizacion ante
usuarios, publicc en general o autoridades administrativa o judiciales. 30. Omitir la entrega de
informacién a la Empresa o a quien esta designe, 31. El adecuado manejo de los sistemas de la empresa
o de las claves de acceso que le sean asignadas para los sistemas de la EMPRESA. 32. Disponer de la
dotacién para cualquier finalidad diferente al uso de las labores. 33. No presentarse puntualmente o no
presentarse a laborar. 34 El incumplimiento de cualquier obligacién establecida en la Ley, el contrato,
Reglamento Internc de Trabajo, pacto, convencidén colectiva, laudo, politicas, manuales, circulares,
drdenes e instrucciones del EMPLEADOR.

NOVENA: PROPIEDAD INTELECTUAL: Las partes reconocen que EL EMPLEADOQO fue vinculado para
la prestacién de sus servicios personales y en consecuencia podria llegar a desarrollar para LA
EMPRESA, o empresas con las cuales el EMPLEADOR tenga relacién o vinculacion, diferentes obras
artisticas, técnicas, cientificas o literarias, invenciones, desarrollos tecnoldgicos, disefios, procesos,
meétodos, software, sistemas o bases de datos, y creaciones o desarrollos artisticos, cientificos, técnicos
o intelectuales y los derechos de propiedad intelectual asociados que se deriven o creen a partir de cada
une de aquellos, o cualquier otra creacién relacionada directa o indirectamente con la prestacion de sus
servicios.

Las partes acuerdan gue todas y cada una las obras artisticas, técnicas, cientificas o literarias,
invenciones, desarrollos tecnolégicos, disefios, procesos, métodos, software, sistemas o bases de datos,
y creaciones o desarrollos artisticos, cientificos, técnicos o intelectuzles y los derechos de propiedad
intelectual asociados que se deriven o creen a partir de cada uno de aguellos que, EL EMPLEADQ haga,
invente, desarrolle, complemente, cree, escriba, disefie, mejore y/o perfeccione durante la ejecucion o
con la ocasion, directa o indirectamente, de sus funciones o con los recursos de EL EMPLEADOR scn de
propiedad exclusiva del mismo, en virtud de la presuncién prevista en la Ley y de la normatividad vigente
y cualquier desarrollo, mejora, creacién o asimilable se entenderd de antemano compensado con el
salario.

EL EMPLEADO se compromete firmar los contratos de cesidn o adelantar todas las formalidades que se
le solicite o requiera EL EMPLEADOR por medio de los cuales cedera todos sus derechos, intereses y/o
titulos sobre los derechos de propiedad intelectual e industriales anteriormente mencionados y sobre los
cuales EL EMPLEADOR es titular por virtud del presente contrato. EL EMPLEADOQ entiende, acepta y
acuerda que fa firma de los respectivos contratos de cesidn no dard lugar a compensacion alguna
adicicnal al salario.

Adicionalmente, EL EMPLEADO se obliga a cooperar y colaborar con EL EMPLEADOR en el proceso de
preparacion de solicitudes de registro nacionales o en el extranjero y su framite hasta su concesion o
registro definitivo; asi como en su defensa, comercializacién y transferencia, si asi lo solicita EL
EMPLEADOR.

EL EMPLEADOCR reconoce que EL EMPLADOR conservard los derechos morales sobre las obras,
invenciones, desarrollos tecnolégicos, software, bases de datos, disefios y demds creaciones o
desarrollos, y asi se reconocera siempre.,




EL EMPLEADO no tendrd ninguna prerrogativa sobre los derechos de propiedad inteleciual del
EMPLEADOR, salvo permiso, licencia o autorizacion previa, expresa y por escrito por parte del mismo, v
desde ahora renuncia a ejercer cualquier accion en contra del EMPLEADOR.

Paragrafo primero: EL EMPLEADO declara y garantiza a EL EMPLEADOR que es el titular (y/o cuenta
con la autorizacidn de su ftitular) de los derechos de propiedad intelectual o licenciatario de las
invenciones, marcas o signos distintivos, software, bases de datos, disefios, herramientas y obras que se
desarrollan en los términos del presente contrato.

En el evento en que un tercero reclame al EMPLEADOR que se esta infringiendo un derecho de
propiedad intelectual, se obliga a colaborar con la defensa del EMPLEADOR o quien en su momento
tenga la titularidad del derecho de propiedad intelectual.

Paragrafo segundo: EL EMPLEADQO se obliga a conservar, clasificar, entregar y permitir el acceso
permanente y exclusivo del EMPLEADOR toda la informacion relacionada con la propiedad intelectual de
que trata la presente clausula, de conformidad con los parametros, 6rdenes e instrucciones que ie
imparta EL EMPLEADOR, y en su defecto, [as que sean razonables para garantizar el acceso
permanente y exclusivo a dicha informacion.

Paragrafo tercero: Las obligaciones acd contenidas se extenderan y seran exigibles durante la relacion
laboral y el término adicional de cinco (5) aftos contados a partir de la terminacién de la relacién laboral,
por cualguier causa.

DECIMA. CONFIDENCIALIDAD: EL EMPLEADO, se cbliga a guardar absoluta reserva sobre toda la
informacién que adquiera o conozca directa o indirectamente de LA EMPRESA, clientes, usuarios,
proveedores, aliados, contratistas, superiores, comparieros de trabajo (adn en sus relaciones personales)
y empleados y/o contratistas de las demas compariias con las que el empleador tenga relacién y se
obliga a no utilizar ésta fuera de la Empresa, a no comunicarlo a terceros, en especial pero sin limitarse
a, los secretos profesionales, industriales, comerciales y tecnoldgicos de la empresa, como software,
soporte légico, métodos, operaciones, desarrollos de sistemas, andlisis, estudios, bases de datos,
disefios, dibujos, sistemas de cdlculos, entre otros, o de aguella informacion de naturaleza reservada.
Esta obligacién de no revelar la informacion confidencial estara vigente durante el término del contrato e
inclusive después de finalizada la relacién laboral, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de
datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley.

La obligacion de no revelar la informacion confidencial estard vigente durante el término del contrato, y
diez (10) afios posteriores a su terminacién. La violacién de esta obligacién durante la vigencia del
contrato constituye falta grave que da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, aln
por la primera vez. Finalizado el conirato de trabajo, da lugar al pago de la indemnizacién de los
perjuicios que cause a LA EMPRESA.

EL EMPLEADO acepta que la informacion de caracter confidencial incluye, pero no se limita a toda la
informacion de la compaiiia y/o de cualquiera de sus clientes y/o potenciales clientes, usuarios y/o
potenciales usuarios, como la relacionada con cifras, los comprobantes contables, pagos, planes,
negocios, procedimientos, datos personales y de salud, estrategias (incluidas las publicitarias), y
politicas.

Se presume como violacién del compromiso de confidencialidad y por ende un incumplimiento del
presente acuerdo, cualquier utilizacién o divulgacién de la informacion confidencial con la intencién de
obtener un provecho personal, directa o indirectamente, lo cual incluye la utilizacién de la informacion
confidencial en la realizacién de trabajos o la prestacion de servicios a personas naturales o juridicas que
desarrollen actividades similares o conexas al objeto social de LA EMPRESA.

EL EMPLEADO se obliga a devolver toda la informacién confidencial a la terminacion del contrato de
frabajo como documentos, archivos, informes, etc.




DECIMA PRIMERA: RELACIONES ANTECEDENTES Con la celebracion del presente contrato escrito
declaran mutuamente las partes que los tratos antecedentes que pudieran haber tenido fueron
preparatorios para la relacion taboral que comienza en la fecha indicada en el encabezado de este
contrato. Por lo tanto, el presente instrumento da cuenta de los términos de iz Gnica relacion laboral que
ha existido entre ambas renunciado el EMPLEADC con la celebracion de este acto juridico a cualquier
reclamacion laboratl futura por hechos antecedentes.

DECIMA SEGUNDA: LIQUIDACION FINAL: En consideracién a que toda liguidacién exige varios dias
para obtener los datos contables, revisarlos, hacer la liquidacién definitiva, aprobarla por las partes y
disponer de los recursos, las partes convienen fijar un plazo de quince (15) dias habiies, contados a partir
del dia habil siguiente a la terminacién del conirato, para la liquidacion y page de los conceptos laborales
a que haya lugar. Para el efecto, el EMPLEADO autoriza para que este pago se efectle por cualguier
medio valido, incluida la consignacion o transferencia a la cuenta registrada ante el empleador. De igual
manera, autoriza el envio por medio fisico y/o electrénico, el estado de pago de las cotizaciones de
Seguridad Social y parafiscalidad sobre los salarios de los Ultimos tres meses anteriores a la terminacion
del contrato.

DECIMA TERCERA: PROTECCION, CONSULTA Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Las
partes entienden que la relacién confractual que existe entre ellas determina la necesidad que el
EMPLEADOR realice diversos tipos de tratamiento respecto de los datos personales del EMPLEADO.
Este tratamiento puede cefiirse tanto a las obligaciones, cargas y deberes propios de la relacion laboral,
asi como de [as relaciones contractuales que el EMPLEADOR tiene con terceros y en las cuales pueden
intervenir sus empleados como ejecutores en nombre del EMPLEADOR. El EMPLEADO entiende que
dentro de la estrategia del EMPLEADOR hacia su personal existen practicas para conocer y analizar las
competencias de sus funcionarios con el fin de desarrollar un plan de crecimiento personal dentro de ella,
con el fin de mejorar éstas y fortalecer aquellas otras que se identifiquen con ocasién del perfil que se
cree y alimente respecto de cada empleado. También por razones de bienestar de los empleados vy sus
familias, el EMPLEADOR podra tratar datos de sus grupos familiares y/o su entorno familiar.

En las relaciones contractuales de caracter laboral, asi como en aquellas civiles y comerciales, entienden
las partes que el EMPLEADOR tiene el derecho a informarse y a informar a terceros y a autoridades
sobre aspectos asociados con el uso de sus activos de informacién, bienes corporales e inmateriales,
recursos informaticos, recursos tecnolégicos, sistemas informdticos, de informacién vy de
comunicaciones, cumplimiento de obligaciones contractuales, actividades realizadas en ejecucién de la
relacion laboral, entre otros, con el fin de cumplir con aquellas obligaciones de ley y/o contractuales y/u
ordenes judiciales. En virtud de la normatividad legal que aplica a el EMPLEADOCR, el EMPLEADQ es
informado de la obligacién que tiene el EMPLEADOR o las empresas del grupo del cual hace parte, de
cumplir con normas sobre prevencién y lucha contra el lavado de activos, el terrorismo y la corrupcién, lo
que determina que éste deba acceder, confrontar, investigar v analizar los datos personales del
EMPLEADO y/o su grupo y/o entorno familiar, asi como llegado el caso, comunicar los resultados de sus
averiguaciones a las autoridades competentes y/o la creacidn de bases de datos u otras medidas
analogas que conduzcan a prevenir, mitigar o solucionar riesgos para el EMPLEADCR, sus filiales,
frabajadores, directives v aliados con los que aquellos tengan relaciones de cualquier naturaleza.

En este sentido, entiende el EMPLEADO gue los datos personales que pueden ser suministrados no se
limitan a informacion escrita, sino también a datos como la voz, fotografias, audio, imagenes, biométrica,
fisica, entre otros. En relacion con los datos personales sensibles del EMPLEADO que el EMPLEADOR
llegue a tratar con ocasién de la relacion laboral, de las relaciones contractuales o legales con terceros o
con autoridades, se establece que este tipo de informacion personal estara protegido con medidas de
seguridad de nivel alto en atencién a [a importancia, reserva y confidencialidad que estos merecen.

Asi mismo, entiende el EMPLEADO que el EMPLEADOR, podrd recolectar, almacenar, conserver,
analizar, actualizar, suprimir, interpretar, circular, investigar, transmitir, comunicar, auditar, monitorear,
capturar evidencia de su actividad en los sistemas de informacién y redes, asi como realizar otro tipo de
fratamiento de sus datos personales en estos sistemas de informacion y redes, sean propios o de
terceros, cuyos servidores pueden estar ubicados dentro o fuera del territorio nacional, con el fin de




informarse e informar sobre el cumplimienic de las obligaciones originadas en coniratos laborsles,
comerciales o civiles u obligaciones de ley u drdenes de autoridad competente.

El EMPLEADQO autoriza expresamente el EMPLEADOR para que acceda 2 la cuenta de correo
electrénico, mensajeria instantdnea y demas archivos e informacion alojada en los sistemas de
almacenamiento de la empresa ¢ a la informacién que tenga origen o a la que se pueda acceder a través
de los sistemas informativos de la EMPRESA, con el proposito de monitorear el contenido de la misma
cuando asi lo considere, e igualmente para que verifique con los medios gue estime necesarios, el uso
gque el EMPLEADO haga de la conexién a la red de Internet dispuesta por el EMPLEADOR, incluida la
verificacion de las visitas a los sitics de la red y demas datos de navegacion que efectie el EMPLEADO.
El EMPLEADO, es responsable por el adecuado manejo de los sistemas y de las claves de acceso gue
le sean asignadas para los sistemas de la EMPRESA, constituyendo falta grave que da lugar a la
terminacién del! confrato de trabajo con justa causa, el uso inadecuado de las mismas en los términos
establecidos por el EMPLEADOR, mediante ordenes e instruccicnes, circulares, politicas, manuales e
instrucciones del EMPLEADOR.

Ademas, El EMPLEADO faculta expresamente a LA EMPRESA para consultar, tratar vy reportar la
informacion y los datos relativas a tode manejo financiero, al cumplimiento de obligaciones crediticias v a
las demas gue permitan un conocimiento adecuado de [a informacion del EMPLEADQ y de sus grupos
familiares y/o su entorno familiar. Asi mismo EL EMPLEADO faculta a LA EMPRESA para que informe a
esas mismas bases de datos los aspectos que considere pertinentes en relacién con el presente
contrato. Autoriza el EMPLEADO para que la EMPRESA lo contacte, en caso de ser necesario, y aun por
fuera de la jornada laboral, por cualquier medio valido e iddéneo del que tenga conocimiento.

Sin perjuicio del tratamiento fisico que el EMPLEADOR realice de los datos personales o bases de datos
que contengan estos, el EMPLEADO entiende que sus datos personales podran ser recolectados:
enviados; transmitidos, recibidos; almacenados; comunicados; conservados; depurados; cruzados:
compartidos e informados en los casos aqui previstos, a través de sistemas de informacién y de
comunicaciones que determine el EMPLEADOR por razones de conveniencia, contractuales, legales y/o
judiciales o en virtud de las estrategias, negocios y/o de servicios compartidos y/o de soporte, logistica y
apoyo que se provean entre ellas. Esta autorizacién se extiende al tratamiento de la informacion, no solo
para efectos laborales, sino a todo lo relacionado con la actividad financiera y/o comercial de los
EMPLEADOS o terceros con que este tenga vinculacion.

En cumplimiento de las normatividad vigente aplicables al régimen de proteccién de datos personales, el
TRABAJADOR manifiesta con la firma del documento que contiene esta cldusula que entiende los
tratamientos que ¢l EMPLEADOR podra realizar respecto de su informacién personal y familiar, sensible
O no, y en consecuencia expresa su consentimiento expreso en relacién con estos tratamientos y
finalidades que surgen de la relacién laboral o de relaciones comerciales con el EMPLEADOR empresa
holding, subholding, su matriz, filiales de la misma matriz, subsidiarias, o empresas con las cuales el
EMPLEADOCR tenga relacién o vinculacién dentro del grupo empresarial o relaciones comerciales de
diferente naturaleza o por requerimiento de autoridad. Asi mismo, entiende vy acepta que el tratamienio
de datos personales estara en detalle regulado por las politicas, normas, procedimiento o instructivos que
dicte el EMPLEADOR en materia de proteccién de datos personales, aspectos laborales en entornos
tecnoldgicos y gestion de incidentes de seguridad en cumplimiento de la estrategia de seguridad de la
informacion que gestiona esta organizacion.

Asi mismo, el EMPLEADO autoriza expresamente al EMPLEADOR para reportar, informar y consultar
todas las listas de control relacionadas con el sistema de prevencién de lavado de activos y financiacion
del terrorismo (SARLAFT) administracién del riesgo de fraude, sobomo y corrupcion que existan a nivel
nacional o internacional, soborno transnacional y cualesquier ofras andlogas o que lleguen a ser
vinculantes o determinantes para la actividad del EMPLEADOR., como también para la consulta y reporte
de informacion destinada a fines estadisticos, comerciales y de control de riesgos, que puede ser: (1)
personal, como la que administra la Registraduria Nacional del Estado Civil relativa al registro civil; (2)
financiera y crediticia, como la CIFIN y DATACREDITO u otras centrales de riesgos similares; esta
facuitad conlleva el reporte del nacimiento, desarrollo, modificacién, extincién y cumplimiento de




obligacicnes contraidas o que llegue a contrzer, la existencia de deudas vencidas sin cancelar o Iz
utilizacion indebida de los servicios contratados

El texto del presente contrato de trabajo ha sido discutido previa y libremente por las partes, las cuales
aprueban todas las estipulaciones que lo conforman y susiituye integralmente cualguier otro acuerdo
verbal o escrito entre las partes. En consecuencia, se firma a los 16 dias del mes de mayo del 2025 en
dos ejemplares destinados a [as partes. '
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