CAPITULO |
APLICACION

ARTICULO 1: Ambito de aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo. ONLYPHARM S.A.S., sociedad
comercial legalmente constituida conforme a las leyes de la Republica de Colombia, identificada con NIT
800.130.669-6, con domicilio principal en el municipio de Tocancipa (Cundinamarca), Parque Industrial Gran
Sabana, Vereda Tibitd, Bodega M34, adopta el presente Reglamento Interno de Trabajo, el cual regula las
relaciones laborales entre la Empresa y todos sus trabajadores. Las disposiciones contenidas en este
Reglamento hacen parte integral de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o
gue se celebren con los trabajadores de la Empresa, conforme al principio de favorabilidad previsto en la
legislacion laboral colombiana.

El presente Reglamento sera de obligatorio cumplimiento para la Empresa, sus representantes, directivos,
trabajadores, aprendices vinculados mediante contrato de aprendizaje, y demas personas que, conforme a
la ley, deban sujetarse a sus disposiciones, sin perjuicio de las normas especiales que regulen determinadas
modalidades de vinculacién laboral. Las disposiciones del presente Reglamento seran aplicables en todos
los centros de trabajo actuales y futuros de ONLYPHARM S.A.S., asi como en aquellos lugares donde sus
trabajadores desarrollen sus labores de manera permanente, temporal o mediante modalidades de trabajo
autorizadas por la legislacién colombiana.

En caso de modificacion de la legislacion laboral o de expedicion de nuevas disposiciones de orden publico
que regulen materias contenidas en este Reglamento, dichas normas prevaleceran y se entenderan
incorporadas automaticamente en aquello que resulte obligatorio, sin perjuicio de la actualizacion formal del
presente Reglamento cuando sea legalmente exigible. La Empresa promovera el respeto por los derechos
fundamentales de los trabajadores, la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, el trabajo digno y
decente, el respeto por la dignidad humana, la prevencion de cualquier forma de violencia, acoso o
discriminacién en el ambito laboral y el cumplimiento de las obligaciones derivadas del Sistema General de
Seguridad Social Integral y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

CAPITULO Il ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Requisitos de ingreso. Quien aspire a desempefiar un cargo en ONLYPHARM S.A.S. debera
participar en el proceso de seleccion establecido por la Empresa y presentar la documentacion requerida
para acreditar su identidad, formacién, experiencia y demas requisitos propios del cargo. Como minimo, el
aspirante debera aportar:

e Documento de identidad valido. (CC, Tl, CE, Pasaporte, etc.)

e Autorizacion escrita del inspector de trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud

de los padres y a falta de estos del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho

(18) anos.

Hoja de vida actualizada.

Soportes de formacion académica y experiencia laboral.

Tarjeta profesional, licencia o matricula, cuando la ley o el cargo lo requieran.

Documentos necesarios para la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral y demas exigidos

por la legislacion laboral.

Certificacion de antecedentes judiciales y de policia.

e Examenes y pruebas establecidos segun el cargo por la empresa, para acreditar sus conocimientos,
habilidades, destrezas y capacidades.
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PARAGRAFO 1: Verificacion de informacion. La Empresa podra verificar la autenticidad de la
informacién y de los documentos suministrados durante el proceso de seleccidén. La presentacion de
documentos falsos, adulterados o informacion fraudulenta constituira falta grave y dara lugar a las acciones
legales y laborales correspondientes con lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo (en lo sucesivo
“CST”) y en este reglamento.

PARAGRAFO 2: Examenes ocupacionales. El aspirante seleccionado debera practicarse el examen
médico ocupacional de ingreso v, al finalizar la relacién laboral, el examen médico ocupacional de egreso (5
dias habiles después de terminar su contrato laboral), conforme a la normatividad vigente en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 3: Igualdad y no discriminacién. Los procesos de selecciéon y contratacion se
desarrollaran bajo criterios objetivos de mérito, competencias e idoneidad, garantizando la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion. En consecuencia, la Empresa no exigira documentos, certificaciones o
informacioén cuya solicitud se encuentre prohibida por la ley, tales como pruebas de embarazo, pruebas de
VIH, informacion sobre estado civil, religion, afiliacion politica, orientacion sexual, identidad de género,
numero de hijos u otras circunstancias protegidas por la legislacion vigente, salvo las excepciones
expresamente autorizadas por la ley. La informacion personal de los aspirantes sera tratada conforme a la
legislacion sobre proteccion de datos personales (Ley 1581 de 2012).

PARAGRAFO 4: Vinculacion de trabajadores extranjeros. Cuando el aspirante sea extranjero debera
acreditar el documento de identidad y el permiso o condicién migratoria que, de acuerdo con la legislacion
aplicable, le habilite para laborar en Colombia. La Empresa efectuara los registros que sean obligatorios ante
las autoridades competentes. La condicion migratoria no limitara el reconocimiento de los derechos laborales
y de seguridad social que correspondan al trabajador, de conformidad con la legislacién vigente.

Los documentos legales vigentes se deben entregar al personal responsable del area de Talento
Humano, con el fin de realizar el respectivo registro en el Sistema de Informacion de Registro de Extranjeros
— SIRE y en el Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia — RUTEC. Una vez suscrito el
contrato de trabajo, la persona trabajadora podra definir su situacion migratoria dentro de los seis (6) meses
siguientes al inicio del vinculo laboral.

PARAGRAFO 5: Decision de contratacién. El cumplimiento de los requisitos de admisién no genera
obligacion de contratacién por parte de la Empresa. La vinculacion laboral Uunicamente se entendera
perfeccionada con la suscripcidn del contrato de trabajo.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3: Objetivo. La Empresa podra pactar por escrito un periodo de prueba con el trabajador, con el
fin de apreciar sus aptitudes, competencias y adaptacion al cargo, asi como permitir al trabajador evaluar las
condiciones en las que desarrollara sus funciones, de conformidad con los articulos 76 y siguientes del CST.

ARTICULO 4: Forma y duracién. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato (articulo 77 del CST). Su duracion
no podra exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no
podra superar la quinta parte del término inicialmente pactado, sin exceder de dos (2) meses. Cuando entre
la Empresa y el mismo trabajador se celebren contratos sucesivos, Unicamente podra pactarse periodo de
prueba en el primer contrato, salvo que exista un cambio real y sustancial en las funciones o en la naturaleza
del cargo, en los casos permitidos por la legislacion vigente.
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ARTICULO 5: Terminacion durante el periodo de prueba. Durante el periodo de prueba cualquiera de las
partes podra dar por terminado el contrato de trabajo sin previo aviso, conforme a la legislacién laboral
vigente. Lo anterior no exonera a la Empresa del respeto por los derechos fundamentales del trabajador ni
autoriza decisiones fundadas en criterios discriminatorios o contrarios a la ley.

ARTICULO 6: Derechos del trabajador. Durante el periodo de prueba el trabajador gozara de todos los
derechos derivados del contrato de trabajo, incluidos el salario, las prestaciones sociales, la afiliacion y
cotizacion al Sistema de Seguridad Social Integral, la proteccién en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo y las demas garantias previstas en la legislacion laboral. Una vez finalice el periodo de prueba y el
trabajador continlie prestando sus servicios, el contrato de trabajo continuara produciendo todos sus efectos
desde la fecha inicial de su celebracion.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7: Definicion y régimen aplicable. Se consideran trabajadores accidentales o transitorios
aquellos vinculados para ejecutar labores ocasionales o de corta duracion, no superiores a un (1) mes, y que
sean diferentes de las actividades normales y permanentes desarrolladas por la Empresa, conforme a lo
previsto en el CST. Estos trabajadores tendran derecho al salario, a las prestaciones sociales, a la afiliacion
y cotizacion al Sistema de Seguridad Social Integral, a las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo y a
las demas garantias laborales que les reconozca la legislacion vigente, de acuerdo con la naturaleza y
duracion de su vinculacion.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8: Jornada ordinaria de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo en ONLYPHARM S.A.S. sera
la que establezca la Empresa de conformidad con la legislacion laboral vigente y con las necesidades de la
operacion, respetando en todo caso la jornada maxima legal semanal. Actualmente la jornada ordinaria
corresponde a cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas de acuerdo con la organizacion del trabajo
definida por la Empresa y comunicada oportunamente a los trabajadores. La Empresa podra establecer
horarios diferentes entre areas, cargos, procesos, plantas o turnos, siempre que se respeten los limites
legales.

PARAGRAFO 1: No hace parte de la jornada laboral. El tiempo destinado para llegar al lugar de
trabajo, de alimentacion, los descansos que no constituyan tiempo efectivo de trabajo no haran parte de la
jornada laboral, salvo disposicion legal o contractual en contrario.

PARAGRAFO 2: Organizacion de horarios. Los horarios de ingreso, salida, pausas y turnos podran
modificarse por razones técnicas, operativas, productivas o de servicio, previo aviso a los trabajadores
cuando las circunstancias lo permitan y cuando las necesidades de la empresa lo hagan indispensable,
ajustando los horarios a la ley y respetando la jornada maxima legal establecida.

PARAGRAFO 3: Actividades dentro de la jornada. Sin perjuicio de la exoneracién prevista en la
Ley 2101 de 2021 respecto de las actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion,
ONLYPHARM S.A.S. podra desarrollar programas de bienestar, integracion, formacion y promocioén de la
salud dirigidos a sus trabajadores, de conformidad con sus politicas internas y las necesidades de la
organizacion. La participacion en estas actividades se regira por las condiciones definidas por la Empresa.
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ARTICULO 9: Duracién de la jornada. La jornada ordinaria de trabajo podra distribuirse entre cinco (5) o
seis (6) dias a la semana, de conformidad con las necesidades del servicio y dentro de los limites establecidos
por la legislacion laboral vigente, garantizando el descanso obligatorio semanal.

La Empresa podra establecer jornadas fijas, flexibles, continuas, discontinuas, rotativas o cualquier otra
modalidad permitida por la ley, siempre que se respete la jornada maxima legal, los tiempos minimos de
descanso y los derechos laborales de los trabajadores. La distribucion diaria de la jornada podra variar entre
las diferentes areas, procesos, cargos o centros de trabajo, atendiendo las necesidades operativas,
productivas, comerciales o de servicio de la Empresa.

PARAGRAFO 1: Modificaciones de horario. La implementacién o modificacién de horarios, turnos
o sistemas de distribucion de la jornada sera comunicada oportunamente a los trabajadores por los medios
definidos por la Empresa.

PARAGRAFO 2: Jornada flexible. Cuando la naturaleza del cargo o las necesidades del servicio lo
permitan, la Empresa podra acordar con el trabajador la distribucion flexible de la jornada dentro de los limites
establecidos por el CST, sin que ello implique disminucion salarial ni desconocimiento de los recargos legales
a que haya lugar.

ARTICULO 10: Organizacién de turnos. Cuando las necesidades de la operacién lo requieran,
ONLYPHARM S.A.S. podra organizar el trabajo mediante turnos fijos, rotativos, sucesivos, continuos o
especiales, de conformidad con la legislacion laboral vigente. La asignacion de turnos sera realizada por la
Empresa teniendo en cuenta las necesidades del servicio, la continuidad de la operacién, la seguridad de los
procesos, las condiciones técnicas de produccion y la proteccion de la salud de los trabajadores.

Los trabajadores deberan cumplir el turno asignado y presentarse puntualmente al inicio de la jornada.
Cuando el cargo implique trabajo por turnos, el trabajador no podra abandonar su puesto hasta realizar la
entrega formal de las actividades o hasta que llegue su relevo, salvo autorizacidon expresa del jefe inmediato
o cuando exista una situacion que comprometa su seguridad o salud.

La Empresa podra efectuar cambios temporales o permanentes en la programacion de turnos cuando existan
necesidades operativas, incrementos de produccion, mantenimientos, contingencias, fuerza mayor, caso
fortuito o cualquier circunstancia que haga necesaria la reorganizacion del trabajo, procurando informar
previamente a los trabajadores cuando las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO UNICO: Modificacion de turnos. La asignacién o modificacion de turnos no
constituye modificacion unilateral del contrato de trabajo cuando se efectie dentro de la jornada pactada y
en ejercicio de la facultad de direccion del empleador, respetando los derechos minimos de los trabajadores.

ARTICULO 11: Registro y cumplimiento de la jornada. Todos los trabajadores deberan cumplir
estrictamente el horario asignado y registrar el inicio, las pausas cuando sean exigibles y la finalizacion de la
jornada mediante los mecanismos fisicos, electrénicos o digitales que establezca la Empresa.

El registro de jornada constituye un mecanismo de control administrativo y de cumplimiento de las
obligaciones laborales, por lo que debera realizarse personalmente por cada trabajador. Esta prohibido
registrar el ingreso, salida o permanencia de otro trabajador, alterar los sistemas de control horario o
suministrar informacion falsa relacionada con el tiempo efectivamente laborado. Ningun trabajador podra
iniciar labores antes del horario establecido ni permanecer laborando después de finalizar su jornada sin
autorizacion previa del jefe inmediato o del funcionario autorizado por la Empresa, salvo que se trate de
situaciones de emergencia o fuerza mayor.

El tiempo laborado por fuera de la jornada ordinaria Unicamente sera reconocido cuando haya sido
previamente autorizado o cuando corresponda a situaciones excepcionales debidamente justificadas y
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aceptadas por la Empresa, sin perjuicio de las obligaciones legales sobre el reconocimiento y pago del trabajo
suplementario. La salida del puesto de trabajo durante la jornada debera contar con la autorizacién del jefe
inmediato cuando ello sea requerido por razones del servicio.

PARAGRAFO 1: Registros de horario. La Empresa conservara los registros de jornada en los
términos previstos por la legislacion laboral y estos podran utilizarse para efectos de liquidacion de salarios,
recargos, horas extras, investigaciones disciplinarias y demas actuaciones relacionadas con la relacion
laboral.

PARAGRAFO 2: Incumplimiento de horarios. El incumplimiento reiterado del horario de trabajo, la
omision en el registro de jornada o la alteracion de los mecanismos de control, son considerados una falta
grave y daran lugar a la aplicacion del procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento, respetando
en todo caso el debido proceso.

ARTICULO 12: Lugar de prestacion del servicio. El trabajador prestara sus servicios en la sede, centro de
trabajo o lugar indicado en su contrato de trabajo o en el que posteriormente le sea asignado por la Empresa.
En ejercicio de su facultad de direccién y organizacion, ONLYPHARM S.A.S. podra disponer el cambio del
lugar de prestacion del servicio, de manera temporal o permanente, cuando existan razones técnicas,
operativas, productivas, comerciales, de seguridad, de salud ocupacional o de mejor organizacion del trabajo.

En todo caso, cualquier modificacion debera respetar los derechos fundamentales del trabajador, las
condiciones esenciales del contrato de trabajo y los principios de razonabilidad, proporcionalidad y buena fe,
sin que implique desmejoramiento de sus condiciones laborales.

PARAGRAFO UNICO: Comisiones temporales. Cuando las necesidades del servicio lo requieran,
el trabajador podra ser comisionado para prestar sus servicios de manera temporal en otra sede, instalacion,
cliente o lugar de trabajo relacionado con las actividades de la Empresa, siempre que ello no constituya una
modificacion sustancial de las condiciones inicialmente pactadas y se dé cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 13: Suspension y compensacion de la jornada. Cuando por fuerza mayor, caso fortuito o
causas no imputables a la Empresa se suspenda temporalmente la prestacion del servicio, la Empresa podra
compensar el tiempo dejado de laborar dentro de la jornada ordinaria o en otras jornadas posteriores, dentro
de los limites establecidos por la legislacion laboral, sin que ello constituya trabajo suplementario.

Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, ocurra o amenace ocurrir algun accidente, o si se presentaren
labores o actividades que a juicio de la Empresa no puedan ser interrumpidas, o bien cuando se requiera
trabajo de urgencia, sera obligatorio para todos los trabajadores desempefar los trabajos que la Empresa
establezca, aun fuera de las horas o dias ordinarios de labor. El tiempo extra empleado en tales casos, se
remunerara de acuerdo con la tarifa legal.

ARTICULO 14: Trabajadores de direccién, confianza y manejo. Los trabajadores que, de acuerdo con la
naturaleza de las funciones efectivamente desempefiadas, ejerzan cargos de direccion, confianza o manejo,
estaran sujetos al régimen especial previsto en el articulo 162 del CST y demas normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

La determinacion de esta condicion dependera de las funciones realmente desarrolladas por el trabajador y
no unicamente de la denominacién del cargo, debiendo constar dicha condicién en el contrato de trabajo o
en la descripcién del cargo, cuando corresponda. Lo anterior no exime a la Empresa del cumplimiento de las
obligaciones relacionadas con el reconocimiento y pago de los recargos por trabajo nocturno, dominical o
festivo cuando legalmente haya lugar a ellos.
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CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO, RECARGOS Y DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 15: Trabajo diurno, nocturno y recargos. Para efectos del presente Reglamento:

e Trabajo ordinario diurno: De 6:00 am a 6:59 pm
e Trabajo ordinario nocturno: De 7:00pm a 5:59 am del dia siguiente

Las horas laboradas dentro del horario nocturno daran lugar al recargo nocturno previsto en la legislacion
laboral. Cuando el trabajo suplementario se realice en horario diurno o nocturno, se reconoceran los recargos
correspondientes conforme al CST y a lo establecido en la Ley 2466 de 2025, o aquellas que lo modifiquen,
actualmente los recargos que se generan son los siguientes:

e 25 9% Hora extra diurna
75 % Hora extra nocturna
o 35 % Recargo nocturno

PARAGRAFO UNICO: Actualizaciéon de porcentajes. Los porcentajes de recargos previstos en el
presente Reglamento corresponden a los establecidos en la legislacion laboral vigente al momento de su
adopcion. En caso de modificacion legal, se aplicaran automaticamente los porcentajes previstos por la norma
vigente, sin que ello implique la necesidad de reformar el presente Reglamento.

ARTICULO 16: Trabajo Suplementario. Se considera trabajo suplementario o de horas extras el que exceda
la jornada ordinaria pactada o la jornada maxima legal vigente. Cuando por razones de fuerza mayor, caso
fortuito, necesidades excepcionales del servicio, incremento temporal de la produccién, atencién de
emergencias, mantenimiento indispensable o cualquier otra circunstancia que requiera la continuidad de la
operacion, la Empresa podra solicitar la prestacion de trabajo suplementario, siempre que se respeten los
limites establecidos en la legislacion laboral vigente.

El trabajo suplementario Unicamente podra realizarse cuando exista autorizacion previa del jefe inmediato o
del funcionario designado por la Empresa, salvo que se trate de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o
emergencias que requieran atencion inmediata. La Empresa llevara el registro del trabajo suplementario
efectuado por cada trabajador y reconocera el pago de las horas extras y recargos que correspondan, de
conformidad con la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO 1: Limites de trabajo suplementario. Salvo las excepciones previstas en la ley, el
trabajo suplementario no podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO 2: Autorizacion del trabajo suplementario. La permanencia del trabajador en las
instalaciones de la Empresa por fuera de su jornada ordinaria no constituye, por si sola, trabajo suplementario
ni genera derecho al pago de horas extras, salvo que estas hayan sido previamente autorizadas o
correspondan a una situacion de emergencia debidamente comprobada.

Los trabajadores no podran laborar horas extras por iniciativa propia ni permanecer laborando
después de finalizar su jornada sin la autorizacién correspondiente, excepto cuando sea indispensable
atender una situacion de emergencia, proteger la vida, la salud, la seguridad de las personas o evitar un
perjuicio grave para la Empresa. El trabajo suplementario debera ser previamente autorizado por el jefe
inmediato o por el funcionario designado por la Empresa, salvo que se trate de situaciones de emergencia.

PARAGRAFO 3: Prohibicion. La realizacion de trabajo suplementario no modifica la jornada
ordinaria pactada ni genera un derecho adquirido a la asignacion permanente de horas extras.
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] CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17: Descanso dominical o en dias de descanso obligatorio. Todo trabajador tendra derecho
al descanso remunerado en los demas dias de descanso obligatorio y en dias de fiesta establecidos por la
legislacion colombiana, como garantia para la recuperacion fisica y mental, la integracion familiar y el disfrute
del tiempo de descanso. La Empresa respetara el derecho al descanso semanal obligatorio y organizara la
prestacion del servicio de manera que, salvo las excepciones previstas en la ley, los trabajadores puedan
disfrutar de dicho descanso en las condiciones establecidas por el CST.

ARTICULO 18: Prestacion del servicio en domingos y dias de descanso obligatorio. ONLYPHARM
S.A.S., por la naturaleza de sus actividades industriales, productivas, logisticas y administrativas, podra
requerir la prestacion de servicios durante dominicales o dias de descanso obligatorio cuando ello resulte
indispensable para garantizar la continuidad de la operacion, atender incrementos temporales de produccion,
ejecutar mantenimientos preventivos o correctivos, realizar inventarios, despachos, procesos de validacion,
auditorias, actividades regulatorias, recepcion o despacho de mercancias, atencion de contingencias o
cualquier otra necesidad debidamente justificada.

En estos eventos, los trabajadores deberan cumplir la programacion efectuada por la Empresa, siempre que
la misma se realice dentro del marco de la legislacion laboral vigente y con el reconocimiento de los derechos
econdmicos y de descanso que correspondan. La prestacion de servicios durante domingos o dias de
descanso obligatorio no modifica la jornada ordinaria pactada ni constituye una condicién permanente del
contrato de trabajo, salvo cuando la naturaleza del cargo implique habitualmente este tipo de jornadas.

PARAGRAFO 1: Programaciéon y autorizacién. El trabajo en dominical o dias de descanso
obligatorio debera ser previamente programado o autorizado por la Empresa, salvo que se trate de
situaciones de emergencia que requieran atencion inmediata para proteger la seguridad de las personas, las
instalaciones, los bienes o la continuidad de la operacion. La programacion del trabajo en dominical o dias
de descanso obligatorio procurara distribuirse de manera equitativa entre los trabajadores que desemperien
funciones similares, cuando las condiciones de la operacion lo permitan.

PARAGRAFO 2: Jornada maxima. En todos los casos se respetaran las disposiciones sobre jornada
maxima, trabajo suplementario, descansos minimos, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas normas
laborales aplicables.

PARAGRAFO 3: Recargos dia de descanso obligatorio. El recargo por trabajo dominical o festivo
se reconocera conforme al porcentaje establecido por la ley, de acuerdo con el cronograma de aplicacion
previsto en la Ley 2466 de 2025* o por la norma que la modifique, adicione o sustituya.

*El recargo dominical del 100%, sera implementado de manera gradual, de la siguiente manera: (i) A
partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a
80%; (ii) A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%; (iii) A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio siendo pago al 100%.

PARAGRAFO 4: Recargos acumulables. Cuando el trabajo dominical o festivo genere
simultaneamente trabajo suplementario o nocturno, los recargos seran acumulables en los casos
expresamente previstos por la legislacion laboral.

PARAGRAFO 5: Naturaleza del descanso obligatorio. El reconocimiento de los recargos legales

no modifica la naturaleza del descanso obligatorio ni limita el derecho del trabajador al descanso
compensatorio cuando legalmente haya lugar.

Péagina 7 de 50



PARAGRAFO 6: Jornadas reducidas. En caso de que el trabajador tenga una jornada en donde el
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana no habra lugar al recargo nocturno
ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, (articulo 20 literal c, Ley 50 de 1990.)

ARTICULO 19: Descanso compensatorio. Cuando, de conformidad con la legislacién laboral vigente, el
trabajador tenga derecho a descanso compensatorio por haber laborado en dominical o en dia de descanso
obligatorio, la Empresa lo otorgara procurando armonizar el derecho al descanso con las necesidades del
servicio.

La programacion del descanso compensatorio sera definida por la Empresa, procurando que su disfrute se
produzca dentro de un término razonable y de comun acuerdo con el trabajador cuando las condiciones de
la operacion lo permitan. El descanso compensatorio remunerado no sustituye el pago de los recargos legales
cuando estos sean procedentes, ni constituye una liberalidad del empleador, sino el cumplimiento de una
obligacion legal en los casos establecidos por la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1: Recargos legales. Cuando el trabajador sea requerido para laborar durante su dia
de descanso obligatorio, la Empresa reconocera los recargos legales correspondientes y otorgara el
descanso compensatorio remunerado en los casos en que la legislacion laboral asi lo establezca.

PARAGRAFO 2: Programacion del descanso compensatorio. La oportunidad para disfrutar el
descanso compensatorio sera determinada por la Empresa, teniendo en cuenta las necesidades del servicio,
la continuidad de la operacion y el derecho del trabajador al descanso, procurando que este se otorgue dentro
de un término razonable. El trabajador no podra disponer unilateralmente de su descanso compensatorio ni
ausentarse de sus labores bajo el entendido de haber adquirido dicho derecho. Todo descanso
compensatorio debera ser previamente programado o autorizado por la Empresa.

PARAGRAFO 4: Programacién en tiempo razonable. Cuando por necesidades del servicio el
descanso compensatorio no pueda disfrutarse inmediatamente, la Empresa lo programara conforme a la
legislacion vigente, sin que ello implique la pérdida del derecho del trabajador.

PARAGRAFO 5: Condiciones previstas. El reconocimiento del descanso compensatorio se
efectuara conforme a las condiciones previstas en el CST y demas normas que regulen el trabajo en dominical
y dias de descanso obligatorio. En ningun caso el presente Reglamento podra interpretarse como una
ampliacion o restriccion de los derechos minimos establecidos por la legislacion laboral.

CAPITULO VI
VACACIONES

ARTICULO 20: Derecho a las vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, de
conformidad con lo previsto en los articulos 186 y siguientes del CST. Las vacaciones constituyen un
descanso remunerado destinado a la recuperacion fisica y mental del trabajador y deberan disfrutarse en las
condiciones previstas en la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO UNICO: Irrenunciabilidad. El derecho a las vacaciones es irrenunciable y su disfrute
se sujetara a las disposiciones legales y al presente Reglamento.

ARTICULO 21: Programacién y otorgamiento de las vacaciones. La época para el disfrute de las
vacaciones sera determinada por la Empresa dentro del afio siguiente a aquel en que se cause el derecho,
procurando armonizar las necesidades del servicio con el bienestar del trabajador, conforme al articulo 187
del CST.
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La Empresa informara al trabajador, por cualquier medio idéneo, la fecha de inicio de sus vacaciones con
una anticipacion minima de quince (15) dias calendario. Los trabajadores podran presentar solicitudes sobre
la época en que desean disfrutar sus vacaciones; sin embargo, su aprobacion dependera de las necesidades
del servicio, la continuidad de la operacion, la programacién de produccion, los reemplazos disponibles y
demas circunstancias organizacionales.

PARAGRAFO 1: Cronogramas. La programacion de vacaciones podra realizarse mediante
cronogramas elaborados por la Empresa, los cuales podran ser modificados por razones debidamente
justificadas, informando oportunamente al trabajador.

PARAGRAFO 2: Vacaciones colectivas. La empresa puede conceder a sus trabajadores
vacaciones colectivas, en estos casos, si quedan vacaciones pendientes por disfrutar de algun trabajador
estas podran ser tomadas en fechas diferentes de acuerdo con lo descrito en el articulo 24 de este
reglamento. Para los trabajadores que en tal época no llevaren un afo cumplido de servicios, se entendera
que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el
afno de servicios.

PARAGRAFO 3: Restriccion temporal. La Empresa podra restringir temporalmente el otorgamiento
de vacaciones durante periodos criticos de produccion, cierres de inventario, auditorias de autoridades
sanitarias, mantenimientos generales de planta, implementaciones tecnoldgicas u otras actividades cuya
ejecucion requiera la presencia del personal indispensable, procurando reprogramar oportunamente el
disfrute del descanso sin afectar el derecho del trabajador.

PARAGRAFO 4: Modificacion de vacaciones. Una vez notificadas las vacaciones, cualquier
modificacion requerira autorizacion de la Empresa y, cuando corresponda, acuerdo entre las partes.

ARTICULO 22: Interrupcién de vacaciones. Cuando durante el disfrute de las vacaciones se presente
alguna de las causales de interrupcion previstas en el articulo 188 del CST, el trabajador conservara el
derecho a reanudar posteriormente el tiempo de descanso pendiente. El trabajador debera informar
oportunamente a la Empresa la ocurrencia de la causal de interrupcion y aportar los soportes que legalmente
correspondan cuando ello sea procedente.

PARAGRAFO UNICO: Reanudaciéon de las vacaciones. Finalizada la causa que originé la
interrupcion, la Empresa programara el disfrute del tiempo pendiente, atendiendo las necesidades del servicio
y el derecho del trabajador al descanso.

ARTICULO 23: Compensacion de vacaciones. Las vacaciones tienen como finalidad principal el descanso
efectivo del trabajador. No obstante, podran compensarse parcialmente en dinero durante la vigencia del
contrato de trabajo, por solicitud escrita del trabajador y con aceptacion expresa de la Empresa, Unicamente
hasta la mitad de las vacaciones causadas, de conformidad con el articulo 189 del CST.

PARAGRAFO UNICO: Finalizacién de contrato. Al finalizar el contrato de trabajo, las vacaciones
causadas y no disfrutadas seran compensadas en dinero en la forma prevista por la legislacion laboral
vigente. Para la liquidacion de la compensacion en dinero se tendra como base el salario que corresponda
conforme a la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 24: Disfrute y acumulacién de vacaciones. El trabajador debera disfrutar anualmente, por lo
menos, cinco (5) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no podran ser objeto de acumulacién. Los
dias restantes podran disfrutarse de manera continua o por periodos parciales, o acumularse en los términos
permitidos por el articulo 190 del CST y demas normas que lo modifiquen o sustituyan. En el tiempo que se
redacta este reglamento las partes pueden convenir disfrutar los dias restantes en periodos parciales o
acumularlos hasta por dos (2) afios, la acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o extranjeros.
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PARAGRAFO 1: Autorizacién legal por acumulacién. Cuando por la naturaleza del cargo,
necesidades del servicio o autorizacion legal proceda una acumulacion superior, esta debera constar
expresamente y ajustarse a los limites previstos en la legislacion vigente.

PARAGRAFO 2: Autorizacién y programacion. Ningun trabajador podra iniciar el disfrute de sus
vacaciones sin la autorizacion y programacion efectuada por la Empresa.

PARAGRAFO 3: Obligaciones permanentes. El disfrute de vacaciones no suspende las
obligaciones de confidencialidad, proteccion de la informacion, conflicto de intereses y demas deberes que
por su naturaleza contintian vigentes durante la relacion laboral.

ARTICULO 25: Remuneracién de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas conforme a la legislacion
laboral vigente.

Cuando el salario sea variable, la liquidacion se efectuara con base en el promedio de lo devengado por el
trabajador durante el periodo previsto en el articulo 192 del CST o la norma que lo modifique o sustituya.
Para efectos de la liquidacién de las vacaciones no se tendran en cuenta los conceptos excluidos por la
legislacion laboral vigente como el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 26: Registro y control de vacaciones. La Empresa llevara el registro de las vacaciones
causadas, disfrutadas, compensadas y pendientes de cada trabajador, de conformidad con las disposiciones
laborales aplicables. Todo disfrute de vacaciones debera constar en los registros internos de la Empresa y
sera informado al trabajador por el medio que aquella determine.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 27: Permisos y licencias. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos y licencias
remuneradas o no remuneradas previstos en la Constitucion Politica, el CST, la Ley 2466 de 2025 y las
demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o sustituyan. Asimismo, podra conceder permisos por
motivos personales, académicos, familiares, administrativos o de fuerza mayor, cuando exista una causa
justificada y las necesidades del servicio lo permitan. El otorgamiento de permisos diferentes a los previstos
como obligatorios por la ley sera facultad de la Empresa y se analizara atendiendo las circunstancias
particulares de cada solicitud.

PARAGRAFO 1. Licencias reglamentarias o legales. Las licencias o permisos reconocidos por
mandato legal seran concedidos conforme a los requisitos y condiciones previstos en la normatividad
vigente. Para el tiempo en el que se redacta este reglamento:

Licencia por luto: cinco (5) dias habiles

e Licencia de maternidad: dieciocho (18) semanas

e Licencia en caso de aborto o parto prematuro no viable: entre dos (2) a cuatro (4) semanas, en funcion
de su situacion y circunstancias particulares

e Descanso durante la lactancia: dos (2) descansos, cada uno de 30 minutos dentro de la jornada
laboral durante los primeros 6 meses de edad del menor y posteriormente 30 minutos hasta los dos
anos del menor presentando certificado médico

e Licencia de paternidad: dos semanas que corresponden a catorce (14) dias calendario
Licencia parental compartida: podran distribuir libremente entre los padres las ultimas seis (6)
semanas de la licencia de la madre
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e Licencia parental flexible de tiempo parcial: Cambiando un periodo de su licencia de maternidad o
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo. Los padres podran usar esta figura antes de
la semana dos (2) de su licencia de paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su
licencia de maternidad.

e Licencia para el cuidado de los menores de edad con enfermedad o condicion terminal: diez (10)
dias habiles de manera continua o discontinua seguin acuerdo (Ley 2174 de 2021)

Los siguientes permisos se otorgan de acuerdo con la normatividad vigente y unicamente por el tiempo que
dure el suceso:

El ejercicio del derecho al sufragio

El desempefio de cargos oficiales transitorios o de forzosa aceptacion

Citaciones judiciales, administrativas y legales

Grave calamidad doméstica debidamente comprobada que obligue Unica y exclusivamente la

presencia del trabajador para su solucion dando hasta cuatro (4) dias habiles dependiendo la

situacion.

e Asistir al entierro de sus companeros, siempre que sea avisado con la debida oportunidad a la
empresa y a sus representantes sin que se perjudiquen el funcionamiento del establecimiento

e Desempefio de comisiones sindicales sefialadas por la organizacion
Asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas, examenes u otros
procedimientos, presentando evidencia de la atencion recibida

e Asistir a las obligaciones escolares donde se registre como acudiente presentando la documentacion

que corresponda

PARAGRAFO 2: Asistencia a citas médicas. Se concedera los permisos necesarios para asistir a
las citas médicas, examenes u otros procedimientos de esta indole y no los descontara del salario, siempre
que el trabajador presente como prueba un documento que demuestre la atencion que recibid, en caso de no
presentar tal certificacion, se descontara el salario proporcional al tiempo no laborado e incurrira el trabajador
en falta grave que dara lugar a la aplicacion del procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento,
respetando en todo caso el debido proceso. Todo lo anterior, se debera sujetar a las siguientes reglas:

e Las citas médicas, examenes u otros procedimientos, deberan ser solicitadas al jefe inmediato o a
quien haga de sus veces minimo con dos (2) dias habiles de antelaciéon a la fecha programada y
solicitarse a primera hora o al finalizar la jornada laboral teniendo en cuenta que se otorgan dos (2)
horas para su asistencia.

e En los eventos donde la cita médica o procedimiento sea con médicos especialistas que no permitan
ajustarse a la regla anteriormente establecida, el tiempo maximo establecido para atender la diligencia
durante la jornada laboral es de cuatro (4) horas.

e Cuando el trabajador debe asistir por Urgencias a su EPS, estando dentro de su jornada laboral, el
trabajador debera aportar incapacidad o certificado de asistencia expedido por su centro de salud.

PARAGRAFO 3: Licencias No Reglamentarias. Seran todos aquellos permisos personales que
no se encuentran regulados y resultan del libre albedrio de la empresa el otorgarlos o no, asi como el definir
si pueden o no ser remunerados. No es obligacion de la empresa conceder a los trabajadores licencias por
estudios, viajes, matrimonios, compromisos sociales y otros similares. El trabajador podra solicitar una
licencia no remunerada con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la fecha en que se pretende
disfrutar, pudiendo en todo caso el empleador otorgarla o no, de acuerdo a las necesidades de la empresa.

ARTICULO 28: Reglas generales sobre permisos y licencias. El otorgamiento de permisos y licencias no
exonera al trabajador del cumplimiento de las obligaciones derivadas de su contrato de trabajo, salvo durante
el tiempo en que legalmente se encuentre suspendida la prestacion personal del servicio. El trabajador debera
reincorporarse oportunamente una vez finalice el permiso concedido o informar cualquier circunstancia que
impida su regreso en la fecha autorizada.
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PARAGRAFO UNICO: Ausencias no justificadas. La empresa no pagara al trabajador las
ausencias no justificadas o no autorizadas, en caso de ocurrir, dara lugar a una falta grave y a la aplicaciéon
del procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento, respetando en todo caso el debido proceso.

ARTICULO 29: Procedimiento para la solicitud de permisos. El trabajador debera solicitar el permiso con
minimo dos (2) dias de antelacion diligenciando el Formato de Permisos establecido por la empresa indicando
el motivo, la fecha, la duracién estimada y anexando los soportes correspondientes cuando sean exigibles,
dependiendo el tipo de permiso o licencia. Antes de ser entregado a Talento Humano, el formato debe estar
autorizado y firmado por el jefe inmediato. Salvo circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o emergencia
debidamente demostradas, ningun trabajador podra ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizacion
previa. La Empresa resolvera la solicitud dentro de un término razonable, atendiendo la naturaleza del
permiso, las necesidades del servicio y la documentacion aportada.

PARAGRAFO 1: Imprevistos. Cuando el permiso obedezca a una situacion imprevista, el trabajador
debera informar tan pronto como le sea posible y presentar posteriormente la documentacion que justifique
Su ausencia.

PARAGRAFO 2: Verificacion de autenticidad. La Empresa podra verificar la autenticidad de los
soportes aportados para la solicitud de permisos y licencias, respetando los derechos fundamentales del
trabajador y la normativa sobre proteccion de datos personales. En caso de identificar falsedad en alguno de
los documentos se considera falta grave y dara lugar a la aplicacion del proceso disciplinario previsto en este
reglamento, respetando en todo caso el debido proceso.

ARTICULO 30: Medidas de flexibilidad laboral para personas con responsabilidades de cuidado.

La Empresa promovera, cuando la naturaleza del cargo y las necesidades del servicio lo permitan,
mecanismos de flexibilidad laboral para trabajadores con responsabilidades de cuidado, en los términos
previstos por la legislacién vigente.

Las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones,
enfocadas en armonizar la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado
sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades
catastrdficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas
familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

Las solicitudes seran evaluadas individualmente en un término maximo de quince (15) dias habiles, teniendo
en cuenta la naturaleza de las funciones del cargo; la viabilidad operativa; la continuidad del servicio; la
acreditacion de la condicion de persona cuidadora; y las normas legales aplicables. La aprobacion de medidas
de flexibilidad no constituye un derecho adquirido ni modifica permanentemente las condiciones del contrato
de trabajo, salvo acuerdo expreso entre las partes.

CAPITULO X
SALARIO, LUGAR, TIEMPO Y FORMAS DE PAGO

ARTICULO 31: Remuneracién del trabajo. La remuneracion del trabajador sera la pactada en el contrato
de trabajo, respetando en todo caso el salario minimo legal vigente, las disposiciones del CST y las demas
normas aplicables. El salario comprendera los conceptos salariales acordados entre las partes y se
reconocera junto con las prestaciones sociales, aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, recargos,
horas extras y demas emolumentos a que haya lugar conforme a la legislacion vigente.
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PARAGRAFO: No constitutivos de salario. Los beneficios, auxilios, incentivos o reconocimientos
que las partes hayan pactado expresamente como no constitutivos de salario, de conformidad con los
articulos 128 y 129 del CST y las demas normas aplicables, conservaran dicha naturaleza siempre que no
remuneren de manera directa el servicio prestado y cumplan los requisitos legales y jurisprudenciales
vigentes.

PARAGRAFO 2: Salario integral. Cuando las partes acuerden una remuneracion bajo la modalidad
de salario integral, esta debera cumplir los requisitos establecidos en el articulo 132 del CST y las demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. El salario integral comprendera, ademas de la
remuneracion ordinaria, el factor prestacional previsto por la ley y exonerara a la Empresa del reconocimiento
separado de aquellas prestaciones, recargos o beneficios que legalmente se entiendan incorporados en dicha
modalidad salarial, sin perjuicio del pago de las vacaciones y de los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales que correspondan conforme a la legislacion vigente.

ARTICULO 32: Forma, lugar y periodo de pago. ONLYPHARM S.A.S. efectuara el pago de salarios
mediante consignacion en la cuenta bancaria registrada por el trabajador o por el medio de pago autorizado
por la Empresa y permitido por la legislacion vigente.

La periodicidad del pago sera quincenal o en su defecto la pactada en el contrato de trabajo, sin exceder los
limites establecidos en el CST. Con cada pago, la Empresa pondra a disposicion del trabajador el
desprendible de nédmina electronico, con el detalle de los conceptos devengados y deducidos.

PARAGRAFO 1: Actualizacién de informacion bancaria. Es obligacién del trabajador mantener
actualizada su informacion bancaria y demas datos requeridos para efectuar oportunamente el pago de la
nomina.

PARAGRAFO 2: Cambios en modalidad de pago. La empresa puede cambiar esta modalidad de
pago, en la medida en que las condiciones financieras y econémicas del mercado asi lo demanden. En este
caso ONLYPHARM S.A.S., realizara un comunicado escrito con quince (15) dias de antelacion informando a
sus trabajadores cual sera la nueva modalidad.

ARTICULO 33: Novedades y correcciones de némina. El trabajador debera informar oportunamente
cualquier inconsistencia que identifique en la liquidacion de su salario, prestaciones, recargos o deducciones.
La Empresa verificara la novedad y, de ser procedente, efectuara los ajustes correspondientes en el menor
tiempo posible o en el periodo de ndmina siguiente, segun la naturaleza de la correccion. La correccion de
errores materiales o aritméticos no constituye modificacion unilateral del contrato de trabajo ni genera
derechos adquiridos cuando se trate de pagos efectuados por error.

ARTICULO 34: Deducciones y descuentos. La Empresa Gnicamente efectuara deducciones, retenciones
0 descuentos sobre el salario en los casos autorizados por la Constitucion Politica, el CST, la legislacion
vigente o mediante autorizacion expresa del trabajador cuando esta sea legalmente procedente. En ningun
caso podran realizarse descuentos que afecten el salario minimo legal o vulneren los derechos minimos e
irrenunciables del trabajador.

PARAGRAFO 1: Descuentos previstos de ley. Las obligaciones derivadas de libranzas, embargos
judiciales, aportes al Sistema de Seguridad Social, retenciones tributarias y demas descuentos previstos por
la ley se efectuaran conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2: Autorizacion para aplicacion descuentos personales. La Empresa con
autorizacion previa y escrita del trabajador, en cada caso, o por mandato legal o judicial, podra reducir,
retener, o compensar la suma o valor respectivo autorizado o convenido, del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que correspondan al trabajador. También podra hacer la deduccién, retencién o
compensacion con respecto de los salarios, por valor de cuotas sindicales, de cooperativas, cajas de ahorro
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y demas conceptos ordenados por la Ley, Convenciones, Pactos o Fallos Arbitrales, previos los requisitos
legales y reglamentarios en cada caso.

PARAGRAFO 3: Autorizacion de descuentos de bienes de la empresa. El trabajador debera
firmar a su presentacion ocurrencia y para cada caso, la autorizacién de descuento por pérdida o deterioro
de elementos de trabajo, dotacion, equipos y por los dafos y/o perjuicios que le causare a las instalaciones
o bienes de la Empresa.

ARTICULO 35: Proteccion del salario. El salario constituye la principal contraprestacién del contrato de
trabajo y gozara de la proteccion prevista en la Constitucion Politica, el CST y las demas normas que regulan
su inembargabilidad, intangibilidad y pago oportuno. La Empresa garantizara la confidencialidad de la
informacion salarial y el tratamiento de los datos personales relacionados con la némina, de conformidad con
la legislacion sobre proteccion de datos personales y las politicas internas aplicables.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 36: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. ONLYPHARM S.A.S.
implementara, mantendra, ejecutara, evaluara y mejorara de manera continua el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a los principios de mejora continua, prevencion de
riesgos laborales y promocion de ambientes de trabajo seguros y saludables, en cumplimiento con la Ley
1562 de 2012, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y las demas
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

El SG-SST comprendera las politicas, procedimientos, programas, estandares, instructivos, protocolos,
matrices de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos, planes de emergencia, programas
de medicina preventiva y del trabajo, higiene industrial, seguridad industrial, vigilancia epidemiolégica y
demas instrumentos adoptados por la Empresa para la gestion integral de los riesgos laborales. Todos los
trabajadores, cualquiera sea la modalidad de vinculacién o el lugar donde presten sus servicios, deberan
conocer, cumplir y participar activamente en el SG-SST dentro del ambito de sus funciones y
responsabilidades.

PARAGRAFO 1: Documentacion del SG-SST. Las politicas, procedimientos, instructivos,
programas, protocolos y demas documentos que integran el SG-SST haran parte de las obligaciones
laborales del trabajador, aun cuando no se encuentren incorporados textualmente en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 2: Actualizacion del SG-SST. La Empresa podra actualizar, modificar o implementar
nuevos procedimientos, protocolos, estandares de trabajo seguro, programas de prevencion, instructivos y
controles operacionales derivados del SG-SST, cuando la evolucidon normativa, los riesgos identificados, los
resultados de auditorias, investigaciones de accidentes o la mejora continua asi lo requieran. Dichas
actualizaciones seran de obligatorio cumplimiento para los trabajadores desde el momento de su divulgacion
por los medios institucionales definidos por la Empresa.

ARTICULO 37: Obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. Los trabajadores deberan
cumplir todas las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptadas por la Empresa y, en especial:

e Participar en las actividades de capacitacion, induccion, entrenamiento y prevencion programadas.
Utilizar correctamente los elementos de protecciéon personal suministrados por la Empresa.

e Informar inmediatamente cualquier condicién o acto inseguro, accidente de trabajo, incidente,
enfermedad laboral presunta o situacion que pueda generar riesgo para las personas, las
instalaciones o el medio ambiente.

e Cumplir los procedimientos seguros de trabajo y las instrucciones impartidas por la Empresa.
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e Someterse a los examenes médicos ocupacionales previstos por la legislacion vigente.
e Cuidar los equipos, herramientas, dispositivos de seguridad y elementos de proteccion asignados.

PARAGRAFO UNICO: Incumplimientos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. El
incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a la aplicacion de las medidas disciplinarias previstas
en el presente Reglamento, sin perjuicio de las demas consecuencias legales que correspondan.

ARTICULO 38: Reporte e investigacion de accidentes e incidentes y enfermedades laborales. La
investigacion de accidentes de trabajo, incidentes peligrosos y enfermedades laborales se adelantara
conforme a lo previsto en la Ley 1562 de 2012, la Resolucion 1401 de 2007, el Decreto 1072 de 2015, las
normas que las modifiquen o sustituyan y el procedimiento interno de investigacion adoptado por la Empresa.

Todo accidente de trabajo, incidente peligroso o condicion que pueda afectar la seguridad y salud de los
trabajadores debera ser reportado inmediatamente al jefe inmediato o al responsable del SG-SST, conforme
a los procedimientos establecidos por la Empresa.

Los trabajadores deberan colaborar con las investigaciones de accidentes, incidentes y enfermedades
laborales, suministrando informacion veraz y oportuna. La Empresa adelantara las investigaciones y adoptara
las acciones preventivas y correctivas correspondientes conforme a la legislacion vigente.

PARAGRAFO 1: Obligaciones de los trabajadores. Todo trabajador tendra el deber de reportar
inmediatamente cualquier accidente, informar actos inseguros, informar condiciones inseguras, colaborar con
la investigacion, suministrar informacion veraz sobre su estado de salud y seguimientos médicos a los que
haya lugar.

PARAGRAFO 2: Autorreporte. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo a su jefe inmediato, al responsable de seguridad y salud en el trabajo, o al area de talento
humano, quienes lo conduciran a su E.P.S. quienes son los Unicos facultados para dar un diagnoéstico y
facilitar un tratamiento. Igualmente, todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en la obligacion
de dar inmediato aviso a su jefe inmediato, al responsable de seguridad y salud en el trabajo y/o al area de
Talento Humano quienes se regiran bajo el plan del SG-SST para el reporte y tramite.

ONLYPHARM S.A.S. no es responsable de la agravacion que se presente en las lesiones y
perturbaciones por no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin justa causa de acuerdo
con el articulo 221 del CST.

PARAGRAFO 3: Omision de informacion. La omisién deliberada o injustificada de los reportes
mencionados en los paragrafos anteriores podra constituir incumplimiento grave de las obligaciones laborales
cuando con ello se comprometa la seguridad de las personas, el cumplimiento legal de la Empresa o la
adecuada investigacion de un suceso.

PARAGRAFO 4: Calificacion. La calificacion del origen de un accidente o enfermedad, asi como la
determinacion de las prestaciones asistenciales y econdmicas a que haya lugar, se realizara conforme a la
normativa que regula el Sistema General de Riesgos Laborales y por las autoridades o entidades
competentes.

PARAGRAFO 5: Tratamiento. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos
que ordena la EPS, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordene la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, incurrira en una falta disciplinaria.
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ARTICULO 39: Medicina preventiva y del trabajo. La Empresa desarrollara actividades de medicina
preventiva y del trabajo dirigidas a promover, mantener y proteger la salud de los trabajadores, de
conformidad con la legislacion vigente y con los programas establecidos dentro del SG-SST. Los trabajadores
deberan asistir a los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, de reincorporacion laboral o
post incapacidad, por cambio de cargo y de egreso cuando sean requeridos conforme a la ley y participar en
los programas de vigilancia epidemiolégica.

La informacion derivada de los examenes médicos ocupacionales incluyendo restricciones médicas y
recomendaciones médico-laborales seran tratada con estricta confidencialidad y conforme a la normativa
sobre proteccion de datos personales y reserva de la historia clinica.

ARTICULO 40: Prevenciéon y autocuidado. La prevencién de riesgos laborales constituye una
responsabilidad compartida entre la Empresa y los trabajadores. En consecuencia, todos los trabajadores
deberan adoptar conductas de autocuidado, observar las normas de seguridad, participar en las actividades
de promocion y prevencion, asi como contribuir al mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro y
saludable.

PARAGRAFO 1: Limitacion de actividades. Ningun trabajador podra realizar actividades para las
cuales no haya recibido capacitacion, autorizacion o entrenamiento cuando ello pueda generar riesgos para
su integridad o la de terceros.

PARAGRAFO 2: Identificacion de riesgos. Cuando un trabajador identifique un riesgo grave e
inminente para la vida o la salud, debera informar inmediatamente a su jefe inmediato y seguir las
instrucciones establecidas en los procedimientos de emergencia de la Empresa.

ARTICULO 41: Cumplimiento de los procedimientos de seguridad industrial y bioseguridad. Los
trabajadores deberan cumplir estrictamente los procedimientos internos relacionados con seguridad
industrial, bioseguridad, manipulaciéon de sustancias quimicas, uso de equipos, control de acceso a areas
restringidas, almacenamiento de materias primas, disposicién de residuos, control de contaminacién cruzada
y demas protocolos establecidos por la Empresa, de conformidad con la normatividad aplicable y las Buenas
Practicas de Manufactura (BPM).

El incumplimiento de estos procedimientos, cuando genere o pueda generar riesgos para la seguridad de las
personas, la calidad de los productos, el medio ambiente o el cumplimiento regulatorio de la Empresa, podra
dar lugar a la aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las demas acciones
legales a que haya lugar.

PARAGRAFO UNICO: Compromiso de la empresa. La Empresa garantizara la capacitacion
necesaria para el cumplimiento de estos procedimientos y mantendra actualizados los protocolos internos
conforme a la evolucién normativa y a los riesgos propios de la operacion.

] CAPITULO XII ]
ORDEN JERARQUICO Y EJERCICIO DE LA SUBORDINACION

ARTICULO 42: Ejercicio de la autoridad. La direccion, administracion, coordinacién y supervision del
trabajo corresponden a la Empresa, la cual ejercera la subordinacion por conducto de sus gerentes, directivos,
jefes, coordinadores y supervisores dentro del ambito de sus funciones y competencias. Las 6rdenes e
instrucciones impartidas por dichos representantes deberan estar relacionadas con la ejecucion del contrato
de trabajo, respetar la legislacion vigente, el presente Reglamento y los derechos fundamentales de los
trabajadores.
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ARTICULO 43: Representacion del empleador. Para efectos laborales, actuaran como representantes del
empleador sus gerentes, especificamente el area de talento humano y las personas que, por razon de sus
funciones, ejerzan facultades de direccion, coordinacion, supervision, administracion o control sobre otros
trabajadores. Las actuaciones realizadas por estos representantes, dentro del ambito de sus competencias,
se entenderan efectuadas en nombre de la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Modificacion de cargos. La asignacion, modificacién o eliminacion de cargos
de direccion o supervision no requerira la modificacion del presente Reglamento, siempre que dichas
funciones sean definidas mediante la estructura organizacional, los manuales de funciones o los actos
internos expedidos por la Empresa.

ARTICULO 44: Requerimiento de informacion y deber de colaboracién. En ejercicio de la facultad de
direccién y subordinacion, ONLYPHARM S.A.S., por conducto de sus representantes, directivos, jefes,
coordinadores, supervisores o de los trabajadores expresamente autorizados para ello, podra solicitar a los
trabajadores la informacion, explicaciones, documentos o soportes que resulten necesarios para verificar el
cumplimiento de sus obligaciones laborales, el adecuado desarrollo de las actividades asignadas, la
proteccion de los bienes e intereses de la Empresa, el cumplimiento de las disposiciones legales,
contractuales o reglamentarias, o la atencién de requerimientos provenientes de autoridades competentes.

El trabajador debera suministrar la informacién requerida de manera completa, veraz, oportuna y dentro de
los plazos razonables establecidos por la Empresa, salvo que exista una causa legal que justifique su
imposibilidad. La informacién solicitada sera tratada conforme a los principios de necesidad, finalidad,
confidencialidad y proteccion de datos personales previstos en la legislacion vigente y en las politicas internas
de la Empresa.

PARAGRAFO 1: Solicitud de informacién. La solicitud de informacién debera guardar relacién con
las funciones del trabajador, el contrato de trabajo o las actividades desarrolladas por la Empresa y respetara
en todo momento la dignidad, la intimidad, el debido proceso y los demas derechos fundamentales del
trabajador.

PARAGRAFO 2: Suministro de informacion. La negativa injustificada a suministrar la informacion
requerida, el suministro de informacion falsa, incompleta o alterada, o la destruccion, ocultamiento o
manipulaciéon de documentos o registros relacionados con la relacion laboral podran constituir incumplimiento
de las obligaciones laborales y dar lugar a las actuaciones disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de
las demas responsabilidades legales a que haya lugar.

ARTICULO 45: Inicio de actuaciones disciplinarias. Cuando existan hechos que, en principio, puedan
constituir un incumplimiento de las obligaciones laborales, contractuales, legales, reglamentarias o de las
politicas y procedimientos internos de la Empresa, ONLYPHARM S.A.S. podra iniciar las actuaciones
disciplinarias correspondientes, respetando el debido proceso, el derecho de defensa, el derecho de
contradiccion y las demas garantias previstas en la Constitucion Politica, la legislacién laboral vigente y el
presente Reglamento.

Podran poner en conocimiento de la Empresa hechos presuntamente constitutivos de incumplimientos
laborales los representantes del empleador, directivos, jefes, coordinadores, supervisores, responsables de
procesos, responsables del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, responsables de calidad,
auditoria, cumplimiento o cualquier trabajador que tenga conocimiento de los hechos.

La recepcion de una queja, informe, reporte, hallazgo de auditoria, investigacion interna o cualquier otro

medio de conocimiento no implica la imposicién automatica de una sancion, sino Unicamente la apertura de
la etapa de verificacion de los hechos, la cual debera adelantarse respetando las garantias del trabajador.
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PARAGRAFO 1: Competencia dentro del proceso disciplinario. La competencia para adelantar
el procedimiento disciplinario e imponer las medidas correspondientes sera ejercida por la autoridad definida
por la Empresa conforme al presente Reglamento, a los manuales internos o a la delegacion que efectue el
representante legal, sin perjuicio de las competencias atribuidas por la ley.

PARAGRAFO 2. Actuacion disciplinaria. La actuacién disciplinaria podra iniciarse de oficio o con
ocasion de reportes, quejas, auditorias, investigaciones, controles internos, informes de supervision,
requerimientos de autoridades competentes o cualquier otro medio idéneo que permita advertir la posible
ocurrencia de una conducta susceptible de investigacion.

CAPITULO X1l
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 46: Principios generales de orden y disciplina. Las relaciones laborales en ONLYPHARM
S.A.S. se desarrollaran bajo los principios de buena fe, respeto, colaboracion, diligencia, responsabilidad,
legalidad, seguridad, confidencialidad y observancia de las instrucciones impartidas por la Empresa en
ejercicio de su facultad de direccién y subordinacion, de conformidad con el CST. Todo trabajador debera
desempenfar sus funciones procurando la adecuada convivencia laboral, la proteccion de las personas, la
conservacion de los bienes de la Empresa, el cumplimiento de los procedimientos internos y el logro de los
objetivos organizacionales.

PARAGRAFO UNICO: Compatibilidad. Las instrucciones impartidas por la Empresa deberan ser
compatibles con la Constitucion Politica, la legislacion laboral vigente, el contrato de trabajo, el presente
Reglamento y los derechos fundamentales del trabajador.

ARTICULO 47: Cumplimiento de instrucciones y procedimientos internos. Los trabajadores deberan
cumplir las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos dentro del ambito de sus
funciones, asi como las politicas, procedimientos, manuales, instructivos, protocolos y demas documentos
internos adoptados por la Empresa para el adecuado desarrollo de sus actividades. La Empresa podra
actualizar dichos documentos cuando las necesidades operativas, legales, regulatorias, tecnolégicas o de
mejora continua asi lo requieran, previa divulgacion por los medios institucionales que determine.

PARAGRAFO UNICO: Desconocimiento. El desconocimiento de un procedimiento interno
debidamente divulgado no exime al trabajador de su cumplimiento.

ARTICULO 48: Conducta y comportamiento en el lugar de trabajo. Los trabajadores deberan mantener
un comportamiento respetuoso, profesional y acorde con los valores institucionales, promoviendo relaciones
basadas en el respeto mutuo, la colaboracion, la inclusion y la prevencion de cualquier forma de violencia,
discriminacién, acoso o trato irrespetuoso. Asimismo, deberan observar las normas de convivencia, orden,
aseo, presentacion personal, uso adecuado de las instalaciones y demas disposiciones internas que
contribuyan al buen funcionamiento de la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Diferencias entre trabajadores. Las diferencias o conflictos que surjan entre
trabajadores deberan tramitarse por los canales institucionales establecidos, por medio del comité de
convivencia laboral (CCL) o de talento humano evitando conductas que afecten el ambiente laboral o el
desarrollo normal de las actividades.

ARTICULO 49: Proteccion de los bienes, la informacion y los recursos de la Empresa. Todo trabajador
debera utilizar de manera responsable los bienes, equipos, herramientas, sistemas de informacion,
documentos, materias primas, recursos tecnolégicos y demas elementos puestos a su disposicion para el
desarrollo de sus funciones. Asimismo, debera proteger la informacion confidencial, reservada o estratégica
de la Empresa y abstenerse de utilizarla para fines distintos a los autorizados.
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PARAGRAFO UNICO: Incumplimiento. El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a
las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades civiles,
penales o administrativas que puedan derivarse de la conducta.

] CAPITULO XIV ]
PROTECCION ESPECIAL DE MENORES DE EDAD, MATERNIDAD, PATERNIDAD Y GARANTIA
DE IGUALDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 50: Igualdad de trato y no discriminaciéon. ONLYPHARM S.A.S. garantizara la igualdad de
oportunidades y de trato en el empleo, sin discriminacion por razones de sexo, género, identidad de género,
orientacion sexual, estado civil, embarazo, maternidad, paternidad, edad, discapacidad, origen nacional o
familiar, raza, etnia, religion, opinién politica o filosofica o cualquier otra condicidon protegida por la
Constitucion y la ley.

La Empresa adoptara las medidas necesarias para prevenir cualquier forma de discriminacién en los procesos
de seleccion, contratacion, promocion, capacitacion, remuneracion y terminacion del contrato de trabajo, de
conformidad con la Constitucion Politica, el CST, la Ley 1496 de 2011 y demas normas aplicables.

ARTICULO 51: Proteccién de la maternidad, paternidad y lactancia. La Empresa garantizara el respeto
de los derechos relacionados con la maternidad, la paternidad y la lactancia, reconociendo las licencias,
permisos y demas garantias previstas en la legislacion laboral vigente.

Las trabajadoras gestantes o en periodo de lactancia gozaran de la proteccion especial prevista en la ley,
incluyendo las medidas relacionadas con la estabilidad laboral reforzada, la proteccion de la salud y la
adecuacion de las condiciones de trabajo cuando sea necesario para prevenir riesgos para la madre o el hijo.
Los trabajadores tendran derecho a las licencias de paternidad, parental compartida o parental flexible,
cuando cumplan los requisitos previstos en la Ley 2114 de 2021 y demas normas que la modifiquen o
sustituyan.

PARAGRAFO 1: Ajustes con recomendacion médica. La Empresa realizara las valoraciones y
ajustes razonables que sean necesarios cuando exista una recomendacion médica u ocupacional relacionada
con el estado de embarazo o lactancia.

PARAGRAFO 2: Reporte oportuno. La trabajadora debera informar oportunamente su estado de
embarazo cuando ello sea necesario para la adopcion de medidas de proteccion en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

ARTICULO 52: Vinculacién y proteccion de adolescentes trabajadores. La vinculacion laboral de
menores de dieciocho (18) afios unicamente podra realizarse cuando exista autorizacion de la autoridad
competente y se cumplan las condiciones previstas en el CST, la Ley 1098 de 2006 y las demas normas lo
regulan.

En ningun caso podran asignarse labores peligrosas, insalubres, nocivas o prohibidas por la legislacion
vigente. La Empresa verificara el cumplimiento de las restricciones relacionadas con jornada, horario,
actividades permitidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO UNICO: Actividades prohibidas para menores de edad. Las actividades prohibidas
para adolescentes seran las establecidas en la normativa vigente, incluyendo la Resoluciéon 1796 de 2018 o
la disposicion que la modifique o sustituya.

ARTICULO 53: Restricciones por razones de seguridad y salud en el trabajo. Cuando la evaluacion de
riesgos, los conceptos médicos ocupacionales, las restricciones laborales o la normativa vigente determinen
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qgue un trabajador no debe desempefar determinadas actividades por razones de proteccion de su salud o
seguridad, la Empresa adoptara las medidas preventivas correspondientes, procurando realizar ajustes
razonables, reubicaciones o modificaciones temporales cuando legalmente procedan. Estas medidas tendran
caracter preventivo y no constituiran discriminaciéon ni desmejoramiento de las condiciones laborales, siempre
que se adopten conforme a la legislacion vigente.

PARAGRAFO 1: Restricciones justificadas. Las restricciones relacionadas con embarazo,
lactancia, discapacidad, condiciones médicas o cualquier otra circunstancia de proteccion especial deberan
sustentarse en criterios técnicos, médicos u ocupacionales y respetar los derechos fundamentales del
trabajador.

PARAGRAFO 2: Identificacion y atencién de riesgos. Cuando la evaluacion de riesgos del SG-
SST identifique exposicion a agentes quimicos, fisicos, bioldgicos, ergondmicos o de cualquier otra
naturaleza que puedan representar un riesgo especial para trabajadores gestantes, en periodo de lactancia,
adolescentes autorizados para trabajar u otros trabajadores con proteccion reforzada, la Empresa adoptara
las medidas preventivas, correctivas o de reubicacion temporal que resulten procedentes, de conformidad
con la evaluacion técnica del riesgo, las recomendaciones médico-ocupacionales y la legislacion vigente.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 54: Obligaciones generales derivadas del contrato de trabajo. Sin perjuicio de las
obligaciones previstas en la Constitucion Politica, el CST, el contrato de trabajo y las demas disposiciones
legales aplicables, todo trabajador debera cumplir, ademas de las funciones propias de su cargo, las
siguientes obligaciones generales:

e Ejecutar personalmente las labores para las cuales fue contratado, actuando con diligencia, eficiencia,

buena fe, lealtad y responsabilidad.

Cumplir las ordenes e instrucciones impartidas por la Empresa, sus representantes o superiores

jerarquicos, siempre que sean compatibles con la ley, el contrato de trabajo y el presente Reglamento.

e Desempefiar sus funciones procurando el adecuado cumplimiento de los objetivos organizacionales
y la proteccién de los intereses legitimos de la Empresa.

e Actuar con respeto hacia companeros de trabajo, superiores, subordinados, clientes, proveedores,
contratistas y demas personas con quienes tenga relacion en desarrollo de sus funciones.

e Informar oportunamente cualquier situacion que pueda afectar el normal desarrollo de las actividades
laborales o el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

e Abstenerse de realizar actos u omisiones que puedan generar perjuicios a la Empresa o a terceros
relacionados con la prestacion del servicio.

PARAGRAFO UNICO: Interpretaciéon. Las obligaciones previstas en este articulo deberan
interpretarse conforme a los principios de buena fe, colaboracién, confianza legitima, proporcionalidad y
respeto por la dignidad humana, previstos en la Constitucion Politica, el CST vy la jurisprudencia aplicable.

ARTICULO 55: Obligaciones relacionadas con el cumplimiento normativo y los procedimientos
internos. Todo trabajador debera:

e Cumplir las politicas, procedimientos, instructivos, manuales, protocolos y demas documentos
internos debidamente adoptados y divulgados por la Empresa.

e Observar las disposiciones relacionadas con las Buenas Practicas de Manufactura (BPM), calidad,
control documental, bioseguridad, Buen Gobierno Corporativo y demas sistemas de gestion
implementados por la Empresa.
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e Cumplir las obligaciones derivadas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y de los programas internos que resulten
aplicables.

e Atender las disposiciones expedidas por las autoridades competentes cuando estén relacionadas con
las funciones desempefiadas.

e Utilizar exclusivamente las versiones vigentes de procedimientos, formatos, instructivos y demas
documentos oficiales.

e Participar en las actividades de capacitacion, entrenamiento, induccion, reinduccion y actualizacion
programadas por la Empresa cuando estén relacionadas con el cargo o con obligaciones legales.

PARAGRAFO 1: Actualizacion. La actualizacion o modificacién de procedimientos, instructivos,
politicas 0 manuales internos debidamente divulgados sera obligatoria para los trabajadores desde su entrada
en vigor, sin que sea necesaria la modificacion del presente Reglamento.

PARAGRAFO 2: Accién por desconocimiento. El desconocimiento de un procedimiento interno
debidamente comunicado no exime de su cumplimiento.

ARTICULO 56: Obligaciones relacionadas con la conducta, la ética y la proteccion de los intereses de
la Empresa. Los trabajadores deberan:

e Mantener un comportamiento respetuoso, ético y profesional durante la ejecucion de sus labores.
Proteger la informacion confidencial, reservada o estratégica de la Empresa, absteniéndose de
divulgarla o utilizarla para fines distintos a los autorizados.

e Utilizar de manera adecuada los bienes, equipos, herramientas, sistemas informaticos, materias
primas, documentos y demas recursos puestos a su disposicion.

e Evitar situaciones que puedan generar conflictos de interés reales, potenciales o aparentes e informar
oportunamente cuando estas se presenten.

e Cumplir las politicas relacionadas con ética empresarial, transparencia, prevenciéon del fraude,
proteccidon de datos personales, seguridad de la informacion y demas programas de cumplimiento
implementados por la Empresa.

e Abstenerse de realizar conductas que afecten la convivencia laboral, el respeto entre los trabajadores
o el buen nombre de la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Actuacion. Las obligaciones previstas en este articulo deberan observarse
tanto durante la jornada laboral como en aquellos eventos en los que el trabajador actie en representacion
de la Empresa o tenga acceso a informacioén o recursos relacionados con ella.

ARTICULO 57: Obligaciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo. Sin perjuicio de las
obligaciones previstas en la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019 y demas
normas aplicables, todo trabajador debera:

e Cumplir las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y del
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

e Participar en las actividades de prevencion, promocion, capacitacion, simulacros y demas programas
desarrollados por la Empresa.

e Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal suministrados, guardarlos
adecuadamente de acuerdo con los procedimientos internos de la empresa y conservarlos en buen
estado.

e Reportar inmediatamente accidentes de trabajo, incidentes, actos y condiciones inseguras.

e Cumplir las recomendaciones emitidas por los profesionales de Seguridad y Salud en el Trabajo y por
medicina del trabajo cuando se relacionen con la prevencion de riesgos laborales.

e Someterse a los examenes médicos ocupacionales previstos en la legislacion vigente cuando exista
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obligacion legal para ello.
e Abstenerse de realizar actividades que pongan en riesgo su seguridad, la de otros trabajadores, las
instalaciones o los procesos de la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Alcance de cumplimiento. El cumplimiento de las disposiciones del SG-SST
constituye una obligacion laboral y contractual de todos los trabajadores, independientemente de su cargo,
modalidad de vinculacién o lugar de prestacion del servicio.

ARTICULO 58: Deber de colaboracién, informacién y proteccion de los intereses de la Empresa.
Todo trabajador debera ayudar a la Empresa en el cumplimiento de sus obligaciones legales, contractuales
y regulatorias. En consecuencia, debera:

e Suministrar de manera oportuna, completa y veraz la informaciéon que le sea requerida por las
personas autorizadas para ello.

e Colaborar en auditorias internas o externas, investigaciones administrativas, disciplinarias, de calidad,
seguridad y salud en el trabajo, cumplimiento, control interno o requerimientos formulados por
autoridades competentes.

¢ Informar oportunamente cualquier hecho que pueda representar un riesgo para la seguridad de las
personas, la calidad de los productos, el cumplimiento de las Buenas Practicas de Manufactura
(BPM), la proteccion ambiental, la seguridad de la informacion, los activos de la Empresa o el
cumplimiento de obligaciones legales.

e Conservar adecuadamente los documentos, registros, equipos y demas elementos que le sean
confiados con ocasion de sus funciones.

e Informar de manera inmediata la pérdida, dafo, alteracion, uso no autorizado o acceso indebido a
bienes, documentos, equipos o informacion de la Empresa.

e Facilitar las verificaciones razonables que adelante la Empresa en ejercicio de sus facultades de
direccion, supervision, control o cumplimiento normativo, respetando en todo caso la dignidad, la
intimidad y los derechos fundamentales del trabajador.

PARAGRAFO 1: Reportes. Los reportes realizados por los trabajadores de buena fe en relacion con
posibles incumplimientos legales, éticos o de seguridad seran tratados con la debida confidencialidad y
conforme a los procedimientos internos establecidos por la Empresa, sin perjuicio de las obligaciones legales
de reporte a las autoridades competentes.

PARAGRAFO 2: Cumplimiento normativo. Las obligaciones previstas en este articulo deberan
cumplirse respetando el derecho a la intimidad, la proteccion de datos personales, el debido proceso y las
demas garantias constitucionales y legales aplicables.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 59: Obligaciones generales del empleador. ONLYPHARM S.A.S., en desarrollo de la relacién
laboral y sin perjuicio de las obligaciones previstas en el CST y demas normas aplicables, se compromete a:

e Respetar la dignidad humana, los derechos fundamentales y la integridad fisica, mental y moral de
los trabajadores.

e Cumplir las obligaciones derivadas del contrato de trabajo, la legislacion laboral, el presente
Reglamento Interno de Trabajo, la convencion o acuerdos colectivos cuando existan y las demas
disposiciones aplicables.

e Proporcionar los medios, herramientas, equipos, informacién y recursos razonablemente necesarios
para el adecuado desempenio de las funciones contratadas.

e Ejercer la facultad de direccion, subordinacién y control con observancia de los principios de legalidad,
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proporcionalidad, buena fe, igualdad y respeto por los derechos de los trabajadores.

e Pagar oportunamente el salario, las prestaciones sociales, vacaciones, aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y demas obligaciones econémicas derivadas de la relacion laboral.

e Promover un ambiente de trabajo basado en el respeto, la cooperacion, la inclusién y el cumplimiento
de la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO UNICO: Facultad. Las facultades de direccién y organizacién del empleador se
ejerceran respetando los derechos minimos e irrenunciables de los trabajadores y de conformidad con la
Constitucion Politica, el CST y la jurisprudencia aplicable.

ARTICULO 60: Obligaciones relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo. ONLYPHARM S.A.S.
implementara, mantendra y mejorara continuamente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), conforme a la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019y
demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. En desarrollo de dicha obligacion, la Empresa
debera:

e |dentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos presentes en sus procesos.
Implementar controles destinados a prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

e Suministrar gratuitamente los elementos de proteccién personal que correspondan segun la
naturaleza de las labores y verificar su uso adecuado.

e Desarrollar programas de capacitacion, induccion, reinduccion y entrenamiento en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Realizar las investigaciones de accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades laborales conforme
a la normatividad vigente.

e Garantizar la realizacion de los examenes médicos ocupacionales y demas actividades de medicina
preventiva y del trabajo previstas en la legislacion aplicable.

e Adoptar medidas correctivas y preventivas derivadas de las investigaciones, inspecciones, auditorias,
evaluaciones de riesgo y procesos de mejora continua.

PARAGRAFO 1: Implementacién del SG-SST: La implementacion del SG-SST constituye una
obligacion permanente de la Empresa y sera objeto de seguimiento, evaluacion y mejora continua.

PARAGRAFO 2: Cumplimiento normativo: El cumplimiento de estas obligaciones no exonera a los
trabajadores del deber de observar las normas de seguridad y salud en el trabajo previstas en la legislacion,
el presente Reglamento y los procedimientos internos de la Empresa.

ARTICULO 61: Obligaciones relacionadas con el respeto de los derechos fundamentales y el ambiente
laboral. ONLYPHARM S.A.S. promovera un ambiente laboral basado en el respeto, la equidad, la inclusién
y la proteccién de los derechos fundamentales de todos los trabajadores. Para tal efecto debera:

e Garantizar la igualdad de oportunidades y la prohibicion de cualquier forma de discriminacion.

e Prevenir, investigar y atender las situaciones relacionadas con acoso laboral, violencia, discriminacién
o cualquier conducta que afecte la convivencia laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006 y demas
normas aplicables.

e Respetar el debido proceso en toda actuacion disciplinaria.

e Garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales de los trabajadores conforme a la Ley
1581 de 2012 y las politicas internas de proteccion de datos.

Promover mecanismos de participacion, comunicacion y dialogo entre la Empresa y los trabajadores.

e Respetar el derecho a la desconexion laboral en los términos previstos por la Ley 2191 de 2022 y las
politicas internas de la Empresa.
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PARAGRAFO 1: Medidas razonables. La Empresa adoptara las medidas razonables necesarias
para prevenir cualquier conducta que afecte la dignidad humana, el respeto mutuo o la sana convivencia
laboral.

PARAGRAFO 2: Investigaciones internas. Las actuaciones relacionadas con investigaciones
internas, procesos disciplinarios o atencion de quejas se desarrollaran garantizando la confidencialidad de la
informacion y el respeto por los derechos de las personas involucradas.

ARTICULO 62: Obligaciones relacionadas con el cumplimiento normativo y la mejora continua.
ONLYPHARM S.A.S. desarrollara sus actividades conforme a la legislacion vigente, promoviendo una cultura
de cumplimiento, integridad, transparencia y mejora continua. En consecuencia, la Empresa debera:

¢ Implementar y mantener los sistemas de gestidn, programas, procedimientos, manuales y controles
internos que resulten aplicables a su actividad econdmica.

e Promover el cumplimiento de las Buenas Practicas de Manufactura (BPM), las disposiciones emitidas
por las autoridades sanitarias, ambientales y laborales competentes y demas obligaciones
regulatorias aplicables.

e Capacitar periddicamente a los trabajadores en las materias relacionadas con sus funciones, los
riesgos asociados a su cargo y las obligaciones legales y reglamentarias pertinentes.

¢ Implementar mecanismos de control interno, auditoria, seguimiento y mejora continua orientados a
fortalecer la eficiencia, la calidad, la seguridad, la gestion del riesgo y el cumplimiento normativo.

e Atender oportunamente los requerimientos formulados por las autoridades competentes y adoptar las
acciones correctivas que resulten necesarias.

e Fomentar una cultura organizacional basada en la ética, la transparencia, el respeto por la ley y la
prevencion de conductas que puedan generar riesgos legales, operacionales o reputacionales para
la Empresa.

PARAGRAFO 1: Actualizacién. La Empresa podra expedir, actualizar o modificar politicas, manuales,
procedimientos, instructivos y demas documentos internos necesarios para el adecuado desarrollo de sus
actividades, los cuales seran divulgados por los medios institucionales y seran de obligatorio cumplimiento
cuando generen obligaciones para los trabajadores en los términos del presente Reglamento.

PARAGRAFO 2: Principio. Las obligaciones previstas en este articulo se ejerceran bajo el principio de
mejora continua, procurando fortalecer permanentemente la gestion de la calidad, la seguridad, la salud en
el trabajo, el cumplimiento normativo y la sostenibilidad de la Empresa.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 63: Prohibiciones relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones laborales. Sin
perjuicio de las prohibiciones previstas en el CST y demas normas aplicables, los trabajadores deberan
abstenerse de:

e Incumplir deliberadamente las obligaciones derivadas del contrato de trabajo, del presente
Reglamento o de las instrucciones legitimamente impartidas por la Empresa.

e Desatender, sin causa justificada, las funciones propias del cargo o abandonar el puesto de trabajo
durante la jornada sin autorizacion.

e Ejecutar actividades ajenas a las funciones laborales durante la jornada cuando afecten el normal
desarrollo de las operaciones.

e Presentar informacién, documentos, registros o reportes falsos, alterados, incompletos o engafosos.
Utilizar el nombre, representacion o imagen de la Empresa sin autorizacion.
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e Omitir el deber de informar hechos relevantes que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones
laborales o contractuales.

PARAGRAFO UNICO: Ordenes. Las 6rdenes impartidas por la Empresa deberan ser legales,
razonables y compatibles con el contrato de trabajo y con los derechos fundamentales del trabajador.

ARTICULO 64: Prohibiciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo y la proteccién de
las instalaciones. Los trabajadores deberan abstenerse de:

e Incumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), del
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o de los procedimientos de trabajo seguro.

e Retirar, inutilizar, modificar o interferir, sin autorizacion, dispositivos de seguridad, controles
operacionales, sefializacion, equipos de emergencia o elementos destinados a la prevencion de
riesgos.

e Utilizar maquinaria, equipos, vehiculos, herramientas o sustancias para fines distintos a los
autorizados o sin la capacitacion correspondiente.

e Omitir el reporte oportuno de accidentes de trabajo, incidentes, actos o condiciones inseguras cuando
tenga conocimiento de ellos.

e Ingresar o permanecer en areas restringidas sin autorizacion.

e Presentarse o permanecer en el trabajo bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o
medicamentos que afecten significativamente la capacidad para desempefiar las funciones, cuando
ello represente un riesgo para la seguridad propia o de terceros.

PARAGRAFO UNICO: Armonizacién con politicas internas. La aplicacion de este articulo debera
armonizarse con las politicas internas en materia de seguridad y salud en el trabajo, prevencién de consumo
de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, respetando la dignidad humana, el debido proceso, la normativa
sobre proteccion de datos personales y la jurisprudencia constitucional sobre pruebas y controles en el ambito
laboral.

ARTICULO 65: Prohibiciones relacionadas con la ética, la informacién y los conflictos de interés. Los
trabajadores deberan abstenerse de:

e Divulgar, utilizar, copiar, sustraer o permitir el acceso no autorizado a informacion confidencial,
reservada o estratégica de la Empresa.

e Utilizar bienes, recursos, sistemas informaticos, equipos, documentos o informacion de la Empresa
para fines personales o distintos a los autorizados, cuando ello afecte los intereses de la organizacion.

e Solicitar, aceptar u ofrecer beneficios, dadivas o ventajas indebidas que puedan generar conflictos de
interés o comprometer la imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

e Realizar actos de fraude, corrupcion, falsificacion, apropiaciéon indebida o cualquier conducta que
afecte el patrimonio, la reputacion o los intereses de la Empresa.

e Omitir la revelacién de conflictos de interés reales, potenciales o aparentes cuando puedan influir en
el desempefio de sus funciones.

e Alterar, destruir u ocultar documentos, registros fisicos o electrénicos relacionados con las actividades
de la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Armonizaciéon de politicas internas. Las prohibiciones previstas en este
articulo deberan interpretarse en armonia con el cédigo de buen gobierno corporativo; las politicas de ética y
transparencia, conflicto de intereses, confidencialidad, proteccién y tratamiento de datos personales, y
seguridad de la informacion.
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ARTICULO 66: Prohibiciones relacionadas con la convivencia laboral, el respeto y la no
discriminacion. Los trabajadores deberan abstenerse de:

e Ejecutar actos de acoso laboral, violencia, intimidacién, discriminacion, hostigamiento, represalias o
cualquier conducta que afecte la dignidad de otras personas.

e Emplear expresiones ofensivas, amenazas, agresiones fisicas o verbales o cualquier comportamiento
contrario al respeto y la sana convivencia.

e Incurrir en conductas de acoso sexual o cualquier otra forma de violencia basada en género o en
cualquier condicion protegida por la Constitucién y la ley.

e Promover conflictos, desoérdenes o alteraciones que afecten gravemente el ambiente laboral o el
normal funcionamiento de la Empresa.

e Portar armas dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo autorizacion legal y expresa cuando
resulte necesaria por razén del cargo.

e Realizar actos que afecten la imagen institucional o las relaciones de respeto con clientes,
proveedores, contratistas, visitantes o autoridades.

PARAGRAFO UNICO: Interpretacion. La interpretacion y aplicacién de este articulo debera realizarse
conforme a la Constitucién Politica, la Ley 1010 de 2006, las normas sobre igualdad y no discriminacion y las
politicas internas de ética y convivencia laboral.

ARTICULO 67: Prohibiciones relacionadas con el cumplimiento normativo, la calidad y la gestion del
riesgo. Los trabajadores deberan abstenerse de:

e Incumplir deliberadamente las Buenas Practicas de Manufactura (BPM), los procedimientos de
calidad, los controles operacionales o los requisitos regulatorios aplicables a la actividad de la
Empresa.

e Omitir registros obligatorios, alterar resultados de inspecciones, controles, analisis o verificaciones, o
suministrar informacion inexacta en documentos oficiales de la Empresa.

e Obstaculizar auditorias internas o externas, investigaciones administrativas o requerimientos
formulados por autoridades competentes.

e Desatender las medidas preventivas, correctivas o de mejora adoptadas por la Empresa para el
cumplimiento de obligaciones legales o regulatorias.

e Introducir, instalar o utilizar programas, dispositivos o aplicaciones no autorizadas que comprometan
la seguridad de la informacion o el funcionamiento de los sistemas de la Empresa.

e Realizar cualquier conducta que, por accién u omision, genere un riesgo grave para la continuidad de
la operacion, el cumplimiento regulatorio, la calidad de los productos, el medio ambiente, la seguridad
de las personas o la reputacion institucional.

PARAGRAFO 1: Interpretacion. Las prohibiciones previstas en este articulo se interpretaran conforme
a la legislacion laboral vigente, las Buenas Practicas de Manufactura (BPM), el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), los sistemas de gestion implementados por la Empresa y las
demas normas regulatorias aplicables.

PARAGRAFO 2: Incumplimiento. El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones previstas en este

capitulo dara lugar a la aplicaciéon del procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento, respetando
en todo caso el debido proceso.
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CAPITULO XViiI
PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 68: Prohibiciones relacionadas con la dignidad humana y los derechos fundamentales.
ONLYPHARM S.A.S., sus representantes, directivos y trabajadores que ejerzan funciones de direccion,
coordinacion o supervision deberan abstenerse de:

Ejecutar actos que vulneren la dignidad humana, la honra, la intimidad, el buen nombre o los derechos
fundamentales de los trabajadores.

Realizar cualquier forma de discriminacion por razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad
de género, edad, origen nacional o familiar, etnia, condicion de discapacidad, estado de salud,
religion, opinién politica, afiliaciéon sindical o cualquier otra condicion protegida por la Constitucion
Politica o la ley.

Exigir la ejecucion de actividades contrarias a la ley, al contrato de trabajo o que pongan en riesgo la
integridad del trabajador.

Adoptar decisiones basadas en criterios discriminatorios o ajenos a las capacidades, competencias y
desempefio laboral.

Restringir arbitrariamente el ejercicio de los derechos laborales, sindicales o de participacion
reconocidos por la legislacion vigente.

PARAGRAFO UNICO: Principios. Las facultades de direccion y subordinacién deberan ejercerse

con observancia de los principios de igualdad, razonabilidad, proporcionalidad, buena fe, respeto por la
dignidad humana y proteccién de los derechos fundamentales.

ARTICULO 69: Prohibiciones relacionadas con el ambiente laboral y el debido proceso. La Empresay
quienes ejerzan funciones de representacion o direccion deberan abstenerse de:

Ejecutar, promover o tolerar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia laboral,
hostigamiento, intimidacion o represalias.

Imponer sanciones disciplinarias sin observar el procedimiento previsto en la ley y en el presente
Reglamento.

Limitar el ejercicio del derecho de defensa, contradiccion o presentacion de pruebas dentro de las
actuaciones disciplinarias.

Divulgar informacion relacionada con investigaciones internas, procesos disciplinarios o quejas, salvo
cuando exista autorizacion legal o necesidad derivada del procedimiento.

Adoptar medidas disciplinarias con fines de represalia 0 como consecuencia del ejercicio legitimo de
un derecho por parte del trabajador.

Desconocer las garantias previstas en la Ley 1010 de 2006, la Constitucién Politica y las demas
normas relacionadas con la proteccién del ambiente laboral.

PARAGRAFO UNICO: Principios. Toda actuacion disciplinaria debera desarrollarse con

observancia del debido proceso, la imparcialidad, la presuncion de buena fe, la confidencialidad y el respeto
por los derechos de las personas involucradas.

ARTICULO 70: Prohibiciones relacionadas con la seguridad, la salud y las condiciones de trabajo.
ONLYPHARM S.A.S. debera abstenerse de:

Permitir o exigir la ejecucion de labores que representen un riesgo grave e inminente para la vida o
la salud de los trabajadores sin la implementacion de las medidas de prevencién y control previstas
en la legislacion vigente.

Omitir la implementacion de las medidas minimas exigidas por el Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).
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Exigir la utilizacién de equipos, herramientas, maquinaria o sustancias sin las condiciones de
seguridad requeridas o sin la capacitacion correspondiente.

Impedir injustificadamente la participacion de los trabajadores en las actividades de capacitacion,
prevencion o promocion de la seguridad y salud en el trabajo.

Omitir el reporte, investigacion o adopcion de medidas correctivas frente a accidentes de trabajo,
incidentes o enfermedades laborales cuando exista obligacién legal para ello.

PARAGRAFO UNICO: Obligaciones. Las obligaciones previstas en este articulo se entenderan sin

perjuicio de las responsabilidades establecidas en la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la
Resolucion 0312 de 2019 y las demas normas que regulan la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 71: Prohibiciones relacionadas con la informacion, la privacidad y el tratamiento de datos
personales. La Empresa debera abstenerse de:

Solicitar o utilizar informacion personal de los trabajadores para fines distintos de aquellos autorizados
por la ley o por el titular de los datos.

Divulgar informacion confidencial, médica o personal de los trabajadores sin autorizacion o sin
fundamento legal.

Implementar mecanismos de vigilancia o monitoreo que desconozcan el derecho a la intimidad o
resulten desproporcionados frente a la finalidad perseguida.

Acceder o divulgar comunicaciones privadas de los trabajadores sin autorizacién legal o judicial, salvo
las verificaciones sobre herramientas corporativas cuando sean necesarias para fines legitimos,
previamente informadas y respetando los principios de necesidad, proporcionalidad y transparencia.
Utilizar datos personales en contravia de la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y las
politicas internas sobre tratamiento de datos personales.

PARAGRAFO UNICO: Legitimidad. Las actividades de monitoreo sobre equipos, sistemas, correos

electrénicos, redes o demas recursos tecnologicos de propiedad de la Empresa deberan responder a fines
legitimos de seguridad, continuidad operativa, cumplimiento normativo o proteccion de los activos de la
organizacion, respetando los derechos fundamentales de los trabajadores y las politicas previamente
divulgadas.

ARTICULO 72: Prohibiciones relacionadas con el cumplimiento normativo y la ética empresarial.
ONLYPHARM S.A.S. y sus representantes deberan abstenerse de:

Ordenar, permitir o tolerar conductas contrarias a la legislacién laboral, de seguridad social, sanitaria,
ambiental o a cualquier otra disposicién legal aplicable.

Solicitar a los trabajadores la alteracion, ocultamiento o falsificacion de informacion, documentos,
registros o reportes oficiales.

Adoptar decisiones que impliquen fraude, corrupcion, conflicto de interés o cualquier actuacién
contraria a los principios de ética, transparencia e integridad.

Tomar represalias contra trabajadores que, actuando de buena fe, reporten posibles incumplimientos
legales, riesgos para la seguridad, actos de corrupcion o conductas contrarias a las politicas de la
Empresa.

Impedir u obstaculizar las actuaciones de las autoridades competentes o el cumplimiento de las
obligaciones legales de reporte, inspeccioén, auditoria o vigilancia.

PARAGRAFO 1: Cultura de cumplimiento. La Empresa promovera una cultura de cumplimiento

basada en la legalidad, la ética, la transparencia, la prevencién del riesgo y la mejora continua, garantizando
mecanismos internos para la recepcion y atencion de reportes formulados de buena fe.
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PARAGRAFO 2: Interpretacion. Las prohibiciones previstas en este capitulo se interpretaran
conforme a la Constitucion Politica, el CST, los convenios internacionales ratificados por Colombia, la
jurisprudencia de las altas cortes y las demas normas que regulan las relaciones laborales.

CAPITULO XIX ]
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73: Principios del régimen disciplinario. La facultad disciplinaria de ONLYPHARM S.A.S. se
ejercera conforme a la Constitucion Politica, el CST, la jurisprudencia aplicable y el presente Reglamento,
garantizando en todo momento el debido proceso y el respeto por los derechos fundamentales del trabajador.
Toda actuacion disciplinaria observara, entre otros, los siguientes principios de legalidad, debido proceso,
derecho de defensa y contradiccion, presunciéon de buena fe, proporcionalidad, razonabilidad, gradualidad,
imparcialidad, confidencialidad y valoracion objetiva de las pruebas.

PARAGRAFO UNICO: El incumplimiento de las obligaciones o la comisién de una conducta
presuntamente constitutiva de falta disciplinaria no dara lugar automaticamente a la imposicion de una
sancion. Toda decision debera adoptarse previa valoraciéon integral de los hechos, las pruebas y los
argumentos presentados por el trabajador.

ARTICULO 74: Clasificacion de las faltas disciplinarias. Las conductas contrarias a las obligaciones
laborales, contractuales, legales o reglamentarias podran clasificarse como:

e Faltas leves: Son aquellas conductas que ocasionan un incumplimiento menor, no generan un
impacto significativo sobre la operacién de la empresa, pueden corregirse mediante medidas
pedagogicas o disciplinarias de menor intensidad y no comprometen gravemente la confianza
depositada en el trabajador.

e Faltas graves: Son aquellas conductas que, por su naturaleza, reiteracion, intencionalidad,
consecuencias o nivel de afectacion, comprometen de manera significativa los intereses de la
empresa, la seguridad de las personas, la calidad de los productos, el cumplimiento de las
obligaciones legales o regulatorias, la confianza propia de la relacion laboral o los deberes esenciales
derivados del contrato de trabajo.

PARAGRAFO UNICO: Circunstancias particulares. La misma conducta podra calificarse de
manera diferente dependiendo de las circunstancias particulares de cada caso, conforme a los criterios
establecidos en el presente Reglamento.

ARTICULO 75: Criterios para la calificacion de las faltas. Para determinar la gravedad de una conducta,
la empresa evaluara integralmente, entre otros, los siguientes criterios:

La naturaleza de la obligacién incumplida.

El grado de culpabilidad.

La existencia de dolo o culpa.

La reiteracion o reincidencia.

Los antecedentes disciplinarios del trabajador.

El cargo desempefiado y el nivel de responsabilidad.

El impacto sobre la seguridad y salud de las personas.

El impacto sobre la calidad de los productos.

La afectacion al cumplimiento de las Buenas Practicas de Manufactura (BPM).
La afectacion al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
El riesgo juridico, econémico o reputacional generado para la Empresa.
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e La existencia de circunstancias atenuantes o agravantes.
e La conducta posterior del trabajador frente a los hechos investigados.

PARAGRAFO UNICO: Imposicion de sanciones. La imposicién de una sancién debera responder
a criterios objetivos y razonables, quedando prohibida toda decisién arbitraria o desproporcionada.

ARTICULO 76: Sanciones disciplinarias. Sin perjuicio de la facultad legal de dar por terminado el contrato
de trabajo cuando exista justa causa. Toda sancion disciplinaria debera quedar debidamente motivada, las
sanciones disciplinarias que podra imponer la empresa son:

¢ Llamado de atencion verbal.

¢ Llamado de atencion escrito.

e Suspension del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias por la primera vez, cuando la gravedad de
la falta lo justifique.

e Suspension del contrato de trabajo hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia en faltas graves
o cuando la ley lo permita.

PARAGRAFO 1: Suspensiones. La suspension del contrato de trabajo se impondra Gnicamente
cuando resulte necesaria, proporcional y compatible con la gravedad de la conducta investigada.

PARAGRAFO 3: Acuerdos de mejora. La aplicacién de las sanciones de que trata este capitulo se
entiende sin perjuicio de que la empresa pueda establecer con sus trabajadores Acuerdos de Mejora cuando
lo estime conveniente. Estos Acuerdos de Mejora no se consideraran como sanciones en ningun caso y, en
especial para efectos de aplicar las sanciones consagradas en este reglamento. En consecuencia, no habra
lugar a reclamo alguno por parte del trabajador que sea llamado a firmar un acuerdo de mejora.

ARTICULO 77: Limites para laimposicion de sanciones disciplinarias. En ninglin caso podran imponerse
sanciones que:

No estén autorizadas por la ley.

Constituyan multas prohibidas por la legislacion laboral.
Afecten derechos minimos e irrenunciables del trabajador.
Desconozcan el principio de igualdad.

Sean discriminatorias.

Impongan doble sancién por los mismos hechos.
Desconozcan el debido proceso.

PARAGRAFO UNICO: Medidas previas. La Empresa privilegiara, cuando las circunstancias lo
permitan, medidas preventivas, correctivas y pedagogicas antes que sanciones de mayor severidad, sin
perjuicio de las conductas que por su gravedad justifiquen una respuesta disciplinaria inmediata.

ARTICULO 78: Conductas que pueden constituir justa causa de terminacién del contrato. Las
conductas calificadas como faltas graves podran dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa
causa cuando se encuentren comprendidas dentro de las causales previstas en el CST y, ademas, por su
naturaleza, gravedad o consecuencias hagan imposible la continuidad de la relacion laboral. La decision
correspondiente debera adoptarse previa observancia del procedimiento disciplinario previsto en este
Reglamento y de los principios constitucionales y legales aplicables.

PARAGRAFO 1: Falta grave. La calificacion de una conducta como falta grave no implica

automaticamente la terminacion del contrato de trabajo. La Empresa debera valorar las circunstancias
particulares de cada caso, la proporcionalidad de la medida y la existencia de una justa causa legal.
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PARAGRAFO 2: Terminacién de contrato con justa causa. La terminacién del contrato con justa
causa se fundamentara exclusivamente en las causales previstas por la legislacion laboral vigente y en los
hechos plenamente demostrados dentro del procedimiento disciplinario correspondiente.

Articulo 79: Atenuantes y agravantes de la responsabilidad disciplinaria. Con el fin de graduar las
sanciones con mayor objetividad se consideran:
e Atenuantes: la ausencia de antecedentes disciplinarios, el reconocimiento voluntario de la falta, la
colaboracion con la investigacion, la reparacion del dafio o la actuacion por error excusable.
e Agravantes: la reincidencia, el dolo, el abuso de un cargo de direccion o confianza, la afectacién a la
seguridad y salud en el trabajo, el incumplimiento de las Buenas Practicas de Manufactura (BPM), la
alteracion de registros, la ocultacion de informacion o el impacto sobre el cumplimiento regulatorio.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 80: Principios del procedimiento disciplinario. Toda actuacién disciplinaria adelantada por
ONLYPHARM S.A.S. se desarrollara respetando los principios constitucionales y legales que rigen el debido
proceso, garantizando el equilibrio entre la facultad disciplinaria del empleador y los derechos del trabajador.
En consecuencia, la Empresa observara, entre otros, los siguientes principios: Legalidad, debido proceso,
derecho de defensa y contradiccion, presuncion de buena fe, imparcialidad, proporcionalidad, razonabilidad,
gradualidad, confidencialidad, celeridad, valoracién objetiva de las pruebas y motivacion de las decisiones.

ARTICULO 81: Inicio de la actuacién disciplinaria. La actuacion disciplinaria podra iniciarse cuando la
Empresa tenga conocimiento de hechos que, en apariencia, puedan constituir una falta disciplinaria. Antes
de formular cargos, la empresa podra realizar las verificaciones preliminares razonables que resulten
necesarias para establecer la existencia de los hechos, identificar a los presuntos responsables y determinar
la procedencia de iniciar el procedimiento disciplinario.

PARAGRAFO 1: Verificacion preliminar. Las verificaciones preliminares no constituyen una
sancioén ni implican un prejuzgamiento sobre la responsabilidad del trabajador.

PARAGRAFO 2: Relevancia disciplinaria. Cuando de los hechos conocidos se advierta la posible
comision de una conducta con relevancia disciplinaria, la empresa dara inicio formal al procedimiento previsto
en este Reglamento.

ARTICULO 82: Citacién a diligencia de descargos. Cuando exista mérito para continuar la actuacion
disciplinaria, la Empresa citara al trabajador por escrito a diligencia de descargos. La comunicacion debera
indicar, como minimo:

Los hechos objeto de la actuacion

La fecha, hora y lugar de la diligencia o el medio virtual autorizado

Las presuntas normas, obligaciones o prohibiciones que podrian haberse incumplido

La posibilidad de presentar explicaciones, aportar pruebas y solicitar la practica de aquellas que
considere pertinentes

e Lafacultad de estar acompanado por hasta dos (2) representantes, quienes podran ser otro trabajador
de la Empresa, un representante sindical (si aplica) o un abogado de confianza.

PARAGRAFO UNICO: Defensa del trabajador. Entre la comunicacién y la diligencia debera
otorgarse un plazo razonable que permita al trabajador preparar su defensa, salvo casos de urgencia
debidamente justificados.
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ARTICULO 83: Derecho de defensay practica de pruebas. Durante la diligencia de descargos el trabajador
tendra derecho a:

Conocer los hechos que motivan la actuacién

Ser escuchado

Presentar verbalmente o por escrito las explicaciones que considere pertinentes
Aportar documentos y demas medios de prueba legalmente admisibles

Solicitar la practica de pruebas que resulten conducentes, pertinentes y utiles
Formular observaciones respecto de las pruebas allegadas por la Empresa

La Empresa valorara las pruebas conforme a las reglas de la sana critica y podra decretar de oficio aquellas
que considere necesarias para el esclarecimiento de los hechos.

PARAGRAFO UNICO: Negativa o inasistencia. La negativa a rendir descargos o la inasistencia
injustificada del trabajador, una vez debidamente citado, no impedira la continuacion del procedimiento,
siempre que se deje constancia de ello y se garantice que tuvo una oportunidad real de ejercer su derecho
de defensa.

ARTICULO 84: Valoracion de las pruebas y decision. Concluida la etapa de descargos y practicadas las
pruebas pertinentes, la Empresa analizara integralmente el expediente y adoptara una decision motivada.
Para ello tendra en cuenta, entre otros aspectos:

Los hechos demostrados

Las pruebas recaudadas

Los argumentos de defensa

Los criterios de graduacion de las faltas previstos en este Reglamento
Las circunstancias atenuantes y agravantes

Los antecedentes disciplinarios, cuando legalmente proceda su valoracion

ARTICULO 85: Imposicion y notificacion de la sancién. Cuando haya lugar a la imposicién de una sancion
disciplinaria, la decision sera comunicada por escrito al trabajador e indicara como minimo:

Los hechos que se consideran probados

Las normas presuntamente infringidas

Las razones que sustentan la decision

La sancion impuesta, cuando corresponda

Los recursos procedentes y el término para interponerlos

PARAGRAFO UNICO: Efectividad de la sancién: La sancién solo producira efectos una vez sea
comunicada al trabajador, sin perjuicio de los recursos previstos en este Reglamento.

ARTICULO 86: Recursos. Contra las decisiones disciplinarias procedera el recurso de reposicion ante quien
adoptd la decision. El recurso debera interponerse por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
a la notificacién de la decision disciplinaria, expresando las razones de inconformidad y, si lo considera
pertinente, aportando nuevas pruebas que sustenten su solicitud. La empresa resolvera el recurso mediante
decision motivada dentro de un plazo razonable.

ARTICULO 87: Garantias del procedimiento disciplinario. El procedimiento disciplinario regulado en este
capitulo constituye el mecanismo interno mediante el cual la empresa garantiza el ejercicio del derecho de
defensa y del debido proceso antes de imponer una sancioén disciplinaria o adoptar una decision basada en
hechos imputables al trabajador. En consecuencia:
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¢ Ningun trabajador sera sancionado sin haber tenido una oportunidad real de ejercer su defensa, salvo
los eventos expresamente exceptuados por la ley.

e Las actuaciones disciplinarias seran reservadas y unicamente podran ser conocidas por quienes
deban intervenir en ellas.

e Toda decision debera adoptarse con fundamento en hechos objetivamente demostrados.

e Las actuaciones se documentaran y conservaran conforme a las politicas de gestién documental y
proteccién de datos personales de la Empresa.

ARTICULO 88: Suspension de la actuacion disciplinaria y acumulacién de actuaciones. Durante el
desarrollo de una actuacion disciplinaria, la Empresa podra suspender temporalmente el tramite o acumular
actuaciones cuando ello resulte necesario para garantizar el esclarecimiento de los hechos, la valoraciéon
integral de las pruebas, el derecho de defensa del trabajador o la adopcion de una decision objetiva, motivada
y conforme a derecho. La suspension procedera, entre otros eventos, cuando:

e Sea necesario obtener informes técnicos, periciales o especializados que resulten determinantes para
la decision.

e Se encuentre pendiente el resultado de auditorias internas o externas, investigaciones de accidentes
de trabajo, enfermedades laborales, incidentes de seguridad, investigaciones relacionadas con las
Buenas Practicas de Manufactura (BPM), sistemas de gestion o cualquier otro procedimiento cuya
conclusion pueda incidir en la actuacion disciplinaria.

e Exista un requerimiento o actuacién adelantada por una autoridad administrativa o judicial cuyos
resultados puedan ser relevantes para la valoracion de los hechos.

e Se presente cualquier circunstancia objetiva que impida continuar temporalmente el procedimiento
sin afectar el derecho de defensa o el adecuado esclarecimiento de los hechos.

La acumulacién de actuaciones procedera cuando dos o mas investigaciones disciplinarias versen sobre
hechos conexos, guarden relacion entre si o involucren a uno o varios trabajadores respecto de conductas
derivadas de una misma situacién factica, siempre que ello no afecte el ejercicio individual del derecho de
defensa de cada uno de los involucrados.

PARAGRAFO 1: Decisién. La decisién de suspender o acumular actuaciones debera constar por
escrito, expresar las razones que la justifican y ser comunicada al trabajador, indicando, cuando sea posible,
las actuaciones pendientes y las condiciones para la reanudacién del procedimiento.

PARAGRAFO 2: Garantia del debido proceso. La suspension de la actuacién disciplinaria no
constituye sancién ni prejuzgamiento sobre la responsabilidad del trabajador y uUnicamente tendra como
finalidad garantizar el debido proceso, la obtencion de los elementos probatorios necesarios y la adopcion de
una decision debidamente fundamentada.

PARAGRAFO 3: Reanudaciéon. Una vez desaparezcan las circunstancias que dieron lugar a la
suspension, la Empresa reanudara el procedimiento dentro de un término razonable, dejando constancia de
ello y garantizando nuevamente el ejercicio del derecho de defensa y contradiccion cuando la incorporacion
de nuevas pruebas o hechos asi lo requiera.

CAPITULO XXI ,
MECANISMOS INTERNOS DE ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS Y PREVENCION DEL
ACOSO LABORAL

ARTICULO 89: Principios generales. ONLYPHARM S.AS. garantizard a todos los trabajadores

mecanismos internos adecuados para la presentacién y atencion de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias Yy situaciones relacionadas con la convivencia laboral, promoviendo un ambiente de trabajo
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respetuoso, participativo y orientado a la solucion oportuna de los conflictos. La atencion de estas actuaciones
se desarrollara conforme a los principios de buena fe, imparcialidad, confidencialidad, respeto, celeridad,
objetividad, debido proceso, proteccion de la dignidad humana y prevencién de represalias.

PARAGRAFO UNICO: Autoridades externas. La utilizacion de los mecanismos previstos en este
capitulo no limita el derecho del trabajador de acudir ante las autoridades administrativas o judiciales
competentes cuando asi lo considere procedente.

ARTICULO 90: Atencién de peticiones, quejas y reclamos laborales. Todo trabajador podra presentar
peticiones, quejas o reclamos relacionados con la ejecucion del contrato de trabajo, las condiciones laborales,
la aplicacion del presente Reglamento o cualquier otra situacion derivada de la relacion laboral
presentandolas personalmente ante el jefe inmediato, el area de Talento Humano, el area de seguridad y
salud en el trabajo (SST) o el comité de convivencia laboral (CCL) segun la naturaleza del asunto y la
estructura organizacional vigente o mediante los siguientes canales definidos por la empresa:

e Buzon fisico de “Denuncias, sugerencias, quejas y reclamos”

e En la pagina web www.onlypharm.com.co por medio del enlace “Buzén de Sugerencias, Quejas y
Reclamos”

e En el correo: info@onlypharm.com.co

La Empresa analizara cada caso de manera objetiva, podra solicitar la informacion que considere necesaria
y comunicara la respuesta o las acciones adoptadas dentro de un término razonable.

PARAGRAFO UNICO: Remisién y seguimiento. Cuando el reclamo involucre aspectos
relacionados con proteccion de datos personales, ética, cumplimiento normativo u otras materias
especializadas, lo remitira al area, comité o responsable competente para su analisis, sin perjuicio del
seguimiento por parte de Talento Humano.

ARTICULO 91: Atencion de situaciones de convivencia laboral. Las diferencias derivadas de la
convivencia entre trabajadores o entre estos y sus superiores que no constituyan, en principio, presunto acoso
laboral podra ser atendidas mediante mecanismos internos de dialogo, orientacion, conciliacion o intervencion
preventiva liderados por Talento Humano.

Cuando, por la naturaleza de los hechos, se advierta que la situacion puede corresponder a una conducta de
acoso laboral en los términos de la Ley 1010 de 2006, el caso sera puesto en conocimiento del Comité de
Convivencia Laboral para el tramite correspondiente.

PARAGRAFO UNICO: Prevencion. Los mecanismos preventivos previstos en este articulo no
sustituyen el procedimiento establecido para la atencion de presuntas conductas de acoso laboral ni las
actuaciones que correspondan a las autoridades competentes.

ARTICULO 92: Procedimiento interno para la atencién de presuntas conductas de acoso laboral.

Las quejas por presuntas conductas constitutivas de acoso laboral seran tramitadas por el Comité de
Convivencia Laboral (CCL), de conformidad con la Ley 1010 de 2006, las Resoluciones 652 y 1356 de 2012,
el Decreto 1072 de 2015 y las demas normas que las modifiquen o sustituyan. Recibida la queja, el Comité
adelantara el procedimiento interno previsto por la Empresa donde examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion del tejido conviviente, si fuere
necesario, formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

El CCL esta orientado principalmente a la prevencién, analisis de los hechos, promocién del dialogo,
busqueda de soluciones concertadas y formulacion de recomendaciones, respetando en todo momento los
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principios de imparcialidad, confidencialidad, debido proceso y proteccion de la dignidad de las personas
involucradas. Cuando los hechos puedan constituir una falta disciplinaria, sin perjuicio de las competencias
del Comité de Convivencia Laboral (CCL), la Empresa podra iniciar el procedimiento disciplinario previsto en
este Reglamento, garantizando plenamente el derecho de defensa.

PARAGRAFO 1: Actuacion del CCL. El Comité de Convivencia Laboral (CCL) actuara dentro del
ambito de sus competencias legales y reglamentarias, sin sustituir las funciones disciplinarias de la Empresa
ni las competencias de las autoridades administrativas o judiciales.

PARAGRAFO 2: Simultaneidad con proceso disciplinario. La presentacién de una queja por
presunto acoso laboral no suspende automaticamente el procedimiento disciplinario cuando los hechos
también puedan constituir una infraccion al presente Reglamento. No obstante, la empresa procurara
coordinar ambas actuaciones para evitar decisiones contradictorias y garantizar el debido proceso.

PARAGRAFO 3: Acciones administrativas y judiciales. En todo caso, el procedimiento preventivo
interno consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para tal efecto en la Ley 1010 de
2006.

ARTICULO 93: Confidencialidad, proteccion frente a represalias y seguimiento. Toda peticién, queja o
reclamo sera tramitado con la reserva que permita la naturaleza del asunto y el cumplimiento de la ley. La
informacioén obtenida durante el tramite Unicamente sera conocida por las personas que deban intervenir en
su atencion o decision. La Empresa adoptara las medidas razonables para prevenir cualquier forma de
represalia contra quienes, actuando de buena fe, presenten peticiones, quejas, reclamos o informen
situaciones relacionadas con la convivencia laboral, el acoso laboral, el incumplimiento normativo, la
seguridad y salud en el trabajo u otras conductas contrarias a la ley o al presente Reglamento.

La formulacién de quejas manifiestamente falsas, temerarias o realizadas con animo de causar perjuicio
podra dar lugar a las actuaciones disciplinarias correspondientes, siempre que se garantice el debido proceso
y se demuestre la mala fe del denunciante.

PARAGRAFO UNICO: Seguimiento. La Empresa llevara el seguimiento de las actuaciones
adelantadas y adoptara, cuando resulte procedente, medidas preventivas, correctivas o de mejora orientadas
a fortalecer el ambiente laboral, la convivencia y el cumplimiento de la normatividad vigente.

ARTICULO 94: Funciones y Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral.

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que los soportan.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la Empresa.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a las
quejas.

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

e Formular un plan de mejora concertada entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

e En aquellos casos que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el CCL, debera remitir el caso al area de Talento
Humano quien continuara con el seguimiento correspondiente.

e Presentar a la alta direccion las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
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preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del
comité y los informes requeridos por los organismos de control.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a
las areas de gestion de Talento Humano y SST.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion.

e Realizar actividades de formacion que promuevan las sanas relaciones y eviten las situaciones de
acoso laboral.

ARTICULO 95: Responsabilidad de la empresa. A través del area de Talento Humano y el SG-SST, deben
desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente
ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la
Empresa y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 96: Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumirad que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabra soeces o con
alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

e Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional expresados en presencia de los
compainieros de trabajo.

e Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

e La descalificacion humillante y en presencia de los compareros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

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

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

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

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

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

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

e Lanegativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias
y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

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

PARAGRAFO UNICO: Medios de prueba. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil. En todo caso, se aplicara un tiempo de caducidad de tres (3) afios para interponer acciones
administrativas o judiciales para sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones laborales (Ley 2209 de 2022).
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ARTICULO 97: Conductas que NO constituyen Acoso Laboral. No constituyen acoso laboral:

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

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

La formulacion de circulares, comunicados o acuerdos de mejora encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién de subalternos conforme a indicadores objetivos
y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la Empresa.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo,
con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el CST o en la legislacion sobre la funcién
publica.

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

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

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

CAPITULO XXI

PREVENCION DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS, ALCOHOL Y TABACO

ARTICULO 98: Objeto y finalidad. Proteger la seguridad, la salud, la calidad de los procesos y el ambiente
laboral. En la Empresa se velara por que de ninguna manera los trabajadores estén involucrados en el uso,
posesion, venta o trafico de sustancias psicoactivas, alcohol y tabaco; lo que podria perjudicar su habilidad
para realizar las tareas asignadas o afectar en forma adversa la productividad de la Empresa.

Se hace expreso que lo anterior obedece a razones ocupacionales y de servicio al cliente, razones objetivas
que son aceptadas por todo trabajador al vincularse laboralmente con la Empresa, razén por la cual su
incumplimiento, ademas de constituir un acto de grave indisciplina, supone objetivamente un riesgo a la
seguridad de los trabajadores, asi como afecta la imagen de la Empresa frente a sus clientes.

ARTICULO 99: Obligaciones del trabajador. Se incluyen obligaciones como:

Abstenerse de laborar bajo efectos de alcohol o sustancias que alteren sus capacidades cuando ello
comprometa la seguridad o el desempefio

Informar al area competente cuando esté consumiendo medicamentos formulados que puedan
afectar la ejecucion segura de sus funciones, para que la Empresa evalle las medidas preventivas
correspondientes

Cumplir la politica corporativa y las medidas de prevencion adoptadas por la Empresa

ARTICULO 100: Conductas prohibidas. Se prohibe:

Consumir alcohol o sustancias psicoactivas durante la jornada, dentro de las instalaciones, o en las
locaciones donde el trabajador se encuentre en representacion de la Empresa, salvo los casos
autorizados por razones médicas o legales

Presentarse a laborar en condiciones que comprometan la seguridad o el desempefio estando en
estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o
sustancias psicoactivas.

Introducir o distribuir sustancias ilicitas en las instalaciones de la Empresa, el Parque Industrial, los
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agro puntos o veterinarias y demas locaciones donde se preste el servicio o el trabajador asista en
representacion de ONLYPHARM S.A.S

e La conduccion de vehiculos u operar cualquier maquina, en estado de embriaguez, alicoramiento o
bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes. Cualquier dafio que se ocasione por el
incumplimiento de esta prohibicién habilitara a la organizacién para abrir proceso disciplinario ademas
de ejercer las acciones legales correspondientes en caso de dafio a los bienes de la entidad o dafios
generados a un tercero.

e Fumar o vapear en las areas donde esté prohibido por la ley o por las normas internas

ARTICULO 101: Medidas preventivas y actuaciones. La Empresa podra:

Desarrollar campafas de promocion y prevencién de consumo

Remitir a programas externos de apoyo cuando sea pertinente

Adoptar medidas preventivas en el marco del SG-SST

Iniciar el procedimiento disciplinario cuando exista un incumplimiento del Reglamento, garantizando
siempre el debido proceso.

PARAGRAFO UNICO: Pruebas. cualquier evaluaciéon o prueba se realizara tnicamente cuando
exista fundamento legal o reglamentario, una finalidad preventiva o de proteccion de la seguridad y salud,
criterios objetivos, respeto por la dignidad del trabajador y cumplimiento de la normativa sobre proteccion de
datos personales.

ARTICULO 102: Remision a la Politica Corporativa. Los procedimientos operativos, protocolos, programas
de prevencion y demas aspectos técnicos estaran desarrollados en la Politica de Prevencion del Consumo
de Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Tabaco, la cual hara parte del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y sera de obligatorio cumplimiento para quienes se encuentren dentro de su ambito de
aplicacion.

CAPITULO XXII
GESTION DEL RIESGO, CUMPLIMIENTO NORMATIVO E INTEGRIDAD CORPORATIVA

ARTICULO 103: Principios de cumplimiento e integridad corporativa. ONLYPHARM S.A.S. desarrollara
sus actividades bajo principios de legalidad, ética, transparencia, buena fe, responsabilidad, integridad,
sostenibilidad, respeto por los derechos humanos, proteccién de la informacion, gestion del riesgo y
cumplimiento normativo. En consecuencia, todos los trabajadores, aprendices, practicantes y demas
personas vinculadas a la Empresa deberan actuar conforme a la legislacion vigente, al presente Reglamento
y a las politicas corporativas adoptadas por la organizacion, promoviendo una cultura de cumplimiento y
prevencion de riesgos.

PARAGRAFO UNICO: Cumplimiento. El cumplimiento de las politicas corporativas constituye un
deber inherente a la relacién laboral y forma parte de las obligaciones de diligencia, lealtad y buena fe que
rigen la ejecucion del contrato de trabajo.

ARTICULO 104: Deberes frente al sistema de cumplimiento. Ademas de las obligaciones previstas en el
presente Reglamento, toda persona vinculada a ONLYPHARM S.A.S. debera:

e Actuar con honestidad, transparencia y diligencia en el ejercicio de sus funciones.

e Cumplir el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo, y las politicas corporativas vigentes.

o Declarar oportunamente cualquier situacion que pueda generar un conflicto de intereses real,
potencial o aparente.

e Proteger la informacion confidencial, estratégica, técnica, comercial y personal conocida durante la
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relacion laboral.

e Utilizar adecuadamente los activos fisicos, tecnoldgicos e intelectuales de la Empresa.

o Abstenerse de ofrecer, solicitar, aceptar o autorizar sobornos, pagos indebidos, dadivas o cualquier
beneficio destinado a influir indebidamente en decisiones comerciales o administrativas.

o Cooperar con auditorias internas, investigaciones y actividades de verificacion relacionadas con el
cumplimiento normativo.

ARTICULO 105: Gestion de riesgos y deber de reporte. Todos los trabajadores tienen el deber de
contribuir a la identificacion, prevencion y mitigacion de los riesgos que puedan afectar a la Empresa,
incluyendo aquellos relacionados con el fraude, la corrupcion, el soborno, los conflictos de interés, la
proteccién de datos personales, la seguridad de la informacion, la propiedad intelectual, la seguridad y salud
en el trabajo, la calidad de los procesos, el cumplimiento regulatorio y cualquier otra situacién que
comprometa los intereses legitimos de ONLYPHARM S.A.S.

Cuando un trabajador conozca o tenga motivos razonables para considerar que existe una conducta contraria
a la ley, al presente Reglamento o a las politicas corporativas, debera informarla oportunamente mediante
los canales internos establecidos por la Empresa.

PARAGRAFO 1: Reporte de riesgos. Los reportes deberan realizarse de buena fe, con informacion
veraz y suficiente, y seran atendidos bajo criterios de objetividad, confidencialidad y respeto por el debido
proceso.

PARAGRAFO 2: Cultura de reporte. La Empresa promovera una cultura de reporte responsable y
adoptara medidas razonables para prevenir represalias contra quienes, actuando de buena fe, informen
posibles incumplimientos o riesgos, sin perjuicio de las acciones que procedan frente a denuncias falsas o
formuladas con dolo.

ARTICULO 106: Cumplimiento de politicas corporativas. Las politicas, codigos, manuales,
procedimientos, protocolos e instructivos adoptados por ONLYPHARM S.A.S. para el desarrollo de su
sistema de cumplimiento complementan las disposiciones del presente Reglamento y seran de obligatorio
cumplimiento cuando hayan sido debidamente aprobados y divulgados. Entre otros, haran parte del sistema
de cumplimiento de la Empresa:

e (Cdbdigo de Buen Gobierno Corporativo.

Politica de Etica, Transparencia, Anticorrupcion y Antisoborno.

Politica de Conflicto de Interés.

Politica de Confidencialidad, manejo de informacion y propiedad intelectual

Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales.

Politica de Seguridad de la Informacion.

Politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las demas politicas corporativas que sean expedidas y divulgadas conforme a los procedimientos
internos de la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Actualizaciones. La actualizacién, modificacién o sustitucién de cualquiera
de las politicas corporativas no requerira la modificacion del presente Reglamento, siempre que dichas
politicas respeten la legislacion vigente, no desconozcan derechos minimos de los trabajadores y sean
comunicadas oportunamente.

ARTICULO 107: Incumplimiento de las obligaciones de cumplimiento normativo. El incumplimiento de
las obligaciones previstas en este capitulo, asi como de las politicas corporativas que desarrollan el sistema
de cumplimiento de ONLYPHARM S.A.S., podra dar lugar a la adopcién de medidas preventivas, correctivas
o disciplinarias, de conformidad con la gravedad de la conducta, el procedimiento disciplinario establecido en
este Reglamento y la legislacion laboral vigente. Lo anterior se entiende sin perjuicio de las responsabilidades
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civiles, administrativas, fiscales o penales que puedan derivarse de la conducta cuando asi lo determine la
autoridad competente.

PARAGRAFO UNICO: La imposicion de medidas disciplinarias se realizara respetando los principios
de legalidad, proporcionalidad, razonabilidad, debido proceso, derecho de defensa y presuncién de buena fe,
valorando las circunstancias particulares de cada caso y la afectacion que la conducta haya podido generar
a la Empresa, a sus trabajadores, a terceros o al cumplimiento de sus obligaciones legales y regulatorias.

CAPITULO XXlIl
TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 108: Objeto y marco normativo. ONLYPHARM S.A.S., en calidad de responsable del
tratamiento de datos personales, realizara la recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacion, actualizacion,
conservacion, transmision, transferencia y supresion de datos personales de trabajadores, aprendices,
practicantes, candidatos, exempleados y demas titulares, conforme a los principios y disposiciones
establecidos en la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y las demas normas
que regulen la materia.

El tratamiento de los datos personales tendra como finalidad el desarrollo de la relacién laboral o contractual,
el cumplimiento de obligaciones legales, la administracion del talento humano, la gestion de la seguridad y
salud en el trabajo, la seguridad fisica y digital de la Empresa, el cumplimiento de obligaciones tributarias,
laborales y de seguridad social, asi como las demas finalidades autorizadas por la ley y por la Politica
Corporativa de Tratamiento de Datos Personales.

PARAGRAFO UNICO: Principios. El tratamiento de datos personales se realizara respetando los
principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacién restringida,
seguridad, confidencialidad, necesidad y proporcionalidad.

ARTICULO 109: Tratamiento de datos personales durante la relacién laboral. Durante la ejecucién del
contrato de trabajo, contrato de aprendizaje o cualquier otra modalidad de vinculacion, la Empresa podra
tratar los datos personales que resulten necesarios para la adecuada administracion de la relacion juridica,
incluyendo aquellos relacionados con:

¢ |dentificacion, seleccion, vinculacion, promocion o desvinculacion

Verificar autenticidad de los datos y salvaguardar la seguridad de la Empresa

Administracion de ndomina, beneficios y compensacion

Afiliaciones y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral

Cumplimiento de obligaciones tributarias y parafiscales

Evaluacion del desempefio, formacién y desarrollo

Gestion disciplinaria

e Seguridad y Salud en el Trabajo

e Control de acceso fisico y légico a las instalaciones y sistemas de informacion

e Videovigilancia, cuando sea implementada conforme a la ley y a las finalidades previamente
informadas

e Cumplimiento de requerimientos de autoridades competentes

e Fines estadisticos

e Realizar o recibir pagos directamente o a través de terceros

e Las demas disposiciones que se establezcan en la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos
Personales de la Empresa.
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PARAGRAFO 1: Accedo a datos sensibles y confidenciales. Cuando la naturaleza de las funciones
o las obligaciones legales lo requieran, la Empresa podra tratar datos personales de caracter sensible o datos
relacionados con la salud, exclusivamente para las finalidades autorizadas por la ley y con las garantias
reforzadas previstas en la normativa vigente.

PARAGRAFO 2: Mantenimiento de la confidencialidad. Las obligaciones de confidencialidad y
proteccién de datos personales subsistiran aun después de la terminacion de la relacion laboral, sin perjuicio
de las responsabilidades civiles, administrativas, disciplinarias o penales a que haya lugar.

PARAGRAFO 3: Tratamiento de datos incompatibles. La recoleccién y tratamiento de datos
personales no autoriza a la Empresa a realizar tratamientos incompatibles con la finalidad para la cual fueron
obtenidos o que desconozcan los derechos fundamentales del titular.

PARAGRAFO 4: Finalidad de los datos. La Empresa comunica a los trabajadores que sus datos
personales recogidos en el momento de la contratacion, los comunicados a lo largo de la duracién del contrato
y aquellos que comuniquen en el futuro a la Empresa para el cumplimiento de sus obligaciones legales,
formaran parte de una base de datos de la que es titular la Empresa, con la finalidad de gestionar la relacion
laboral o profesional que les une.

Los trabajadores declaran estar informados de los derechos de consulta y reclamos que podra consultar
dirigiendose a ONLYPHARM S.A.S., bien por correo electronico a talentohumano@onlypharm.com.co,
indicando en el asunto el derecho que se desea ejercitar, o bien por correo ordinario a la direccion Parque
Industrial Gran Sabana, Vereda Tibitd, Bodega M34, en el Municipio de Tocancipa, Cundinamarca.

ARTICULO 110: Obligaciones de los trabajadores respecto del tratamiento de datos personales.
Todo trabajador, aprendiz, practicante o persona vinculada a ONLYPHARM S.A.S. que, por razén de sus
funciones, tenga acceso a datos personales debera:

e Utilizar la informacién Unicamente para el cumplimiento de sus funciones.

e Mantener absoluta reserva sobre la informacion conocida durante la relacion laboral.

e Cumplir las politicas internas de proteccion de datos personales y seguridad de la informacion.

e Adoptar las medidas necesarias para evitar el acceso, uso, modificacion, divulgacion o pérdida no
autorizada de la informacion.

e Reportar inmediatamente cualquier incidente de seguridad, pérdida de informacién, acceso no
autorizado o posible vulneracion de datos personales.

e Abstenerse de copiar, extraer, compartir, almacenar o utilizar informacién personal por medios no
autorizados o para fines distintos a los relacionados con el gjercicio de sus funciones.

PARAGRAFO 1: Autorizacion de los trabajadores. Los trabajadores en virtud de dar cumplimiento
al Art. 9 de la Ley 1581 de 2012, autorizan de forma previa, expresa e informada la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion de los datos personales y profesionales por el otorgado en
vigencia de su relacién laboral con la Empresa.

PARAGRAFO 2: Autorizacion de tratamiento por situaciones especiales. Los trabajadores
autorizan de forma previa, expresa e informada a la Empresa para que sus datos personales sean divulgados
en los siguientes eventos: a) fusiones; b) escisiones; d) due diligence; e) certificaciones de calidad; f)
auditorias corporativas, internas, de la casa matriz; g) cesiones de contratos de trabajo; h) creacién de fondos
de trabajadores.

PARAGRAFO 3: Actualizacion de informacion personal: Los trabajadores se obligan a mantener
actualizada toda la informacion personal y profesional que hayan brindado a la Empresa desde el inicio de
su relacion contractual y se obligan a que cualquier tipo de informacion que brinde a los departamentos o
areas de trabajo de la Empresa por cualquier medio sea informacion cierta, clara y comprobable.
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ARTICULO 111: Derechos de los titulares y ejercicio del habeas data. Los titulares de los datos
personales tendran los derechos reconocidos en la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012 y las demas
normas aplicables, entre ellos:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

Solicitar prueba de la autorizacion cuando sea procedente.

Ser informados sobre el uso dado a sus datos.

Presentar consultas y reclamos relacionados con el tratamiento de la informacion.
Solicitar la supresion de sus datos cuando resulte procedente conforme a la ley.

e Revocar la autorizacion en los casos legalmente permitidos.

Las consultas, solicitudes y reclamos deberan presentarse a través de los canales establecidos en la Politica
de Tratamiento de Datos Personales de la Empresa, la cual regulara el procedimiento, los responsables y los
términos de respuesta.

ARTICULO 112: Confidencialidad, seguridad de la informacién y remision a la Politica Corporativa.
ONLYPHARM S.A.S. adoptara medidas técnicas, administrativas, fisicas y organizacionales razonables para
proteger la informacion personal bajo su responsabilidad y prevenir su pérdida, alteracién, acceso, uso o
divulgacion no autorizados. Todos los trabajadores, aprendices, practicantes, contratistas y demas personas
que, por razon de sus funciones, tengan acceso a datos personales deberan cumplir las politicas, protocolos,
manuales e instructivos internos sobre proteccion de datos personales, seguridad de la informacion, uso de
activos tecnoldgicos y gestion documental.

El incumplimiento de las obligaciones previstas en este capitulo, en la Politica Corporativa de Tratamiento de
Datos Personales o en las demas normas internas relacionadas con la proteccion de la informacion podra
dar lugar a la adopcion de las medidas disciplinarias correspondientes, previo agotamiento del procedimiento
disciplinario establecido en el presente Reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades civiles,
administrativas o penales que puedan derivarse de la conducta.

PARAGRAFO UNICO: Politicas. La Politica de Tratamiento de Datos Personales, la Politica de
Seguridad de la Informacion, las politicas de gestién documental y los demas instrumentos internos que
desarrollen estas materias haran parte del sistema de cumplimiento de ONLYPHARM S.AS. y
complementaran las disposiciones del presente Reglamento, sin reemplazar las obligaciones aqui previstas.

CAPITULO XXIV
TELETRABAJO

ARTICULO 113: Objeto y ambito de aplicacion. ONLYPHARM S.A.S. podra implementar modalidades de
teletrabajo de conformidad con la Ley 1221 de 2008, la Ley 2121 de 2021, el Decreto 1072 de 2015, el
Decreto 555 de 2022 y las demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

La autorizacion para prestar servicios mediante teletrabajo dependera de la naturaleza del cargo, la viabilidad
técnica y operativa, las necesidades del servicio y la decision de la empresa, previa evaluacion de las
condiciones aplicables.

PARAGRAFO 1: No constituye un derecho adquirido. La implementacion del teletrabajo no

constituye un derecho adquirido ni implica la obligacién de la Empresa de autorizar esta modalidad para todos
los cargos o trabajadores.
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formas:

PARAGRAFO 2: Modalidades de Teletrabajo. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes

Auténomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran
las personas que trabajan siempre fuera de la Empresa y solo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.

Moviles: son aquellos Teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades laborales son las Tecnologias de la
Informacion y la comunicacion, en dispositivos méviles.

Hibrido: son aquellos Teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto
del tiempo lo hacen en una oficina.

Transnacional: son aquellos que laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del aquellos tener
la situacion migratoria regular, cuando responsabilidad aplique, del y empleador contar con un seguro
que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El
empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual hara a través del Sistema de
Seguridad Social colombiano. Las ARL deberan garantizar la cobertura respecto de los accidentes
de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores transnacionales en el pais donde se
encuentren prestando el servicio.

Emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas como emergencias sanitarias o
desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en
casa.

ARTICULO 114: Condiciones de implementacién. El teletrabajo requerird acuerdo expreso entre la
Empresa y el trabajador, en el que se definiran, entre otros aspectos:

La modalidad de teletrabajo aplicable.

El lugar autorizado para la prestacion del servicio.

La jornada de trabajo cuando resulte aplicable.

Los mecanismos de seguimiento.

Los equipos suministrados.

Las obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Las condiciones para la terminacién de esta modalidad.

PARAGRAFO UNICO: Modificacion o revocacion. La autorizacién podra modificarse o revocarse

cuando desaparezcan las condiciones que justificaron su implementacion, existan necesidades del servicio
0 se incumplan las obligaciones derivadas de esta modalidad, respetando la legislacion aplicable y los
acuerdos suscritos entre las partes.

ARTICULO 115: Obligaciones especiales del teletrabajador. Ademas de las obligaciones previstas en el
presente Reglamento, el trabajador autorizado para desarrollar sus funciones mediante teletrabajo debera:

Cumplir la jornada y disponibilidad acordadas.

Mantener condiciones adecuadas de seguridad y salud en el lugar autorizado para prestar el servicio.
Utilizar exclusivamente para fines laborales los equipos y herramientas suministrados por la Empresa,
salvo autorizacion expresa.

Proteger la informacion confidencial y cumplir las politicas de seguridad de la informacion.

Permitir las verificaciones autorizadas relacionadas con el SG-SST, los equipos entregados y las
condiciones del teletrabajo, respetando el derecho a la intimidad.

Informar oportunamente cualquier cambio del lugar autorizado de trabajo, incidentes tecnologicos o
condiciones que afecten la adecuada prestacion del servicio.

Utilizar anicamente los programas y software autorizados por la empresa para fines laborales
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¢ No podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita de ONLYPHARM S.A.S., o por
orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a ONLYPHARM S.A.S. o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo
gue no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

e No podra compartir con terceros los usuarios y/o contrasefas personales de ONLYPHARM S.A.S.
que le hayan entregado con ocasion del Teletrabajo contratado.

e Debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que ONLYPHARM S.A.S. lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los utiles
que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios y a la respectiva terminacién del contrato.

e No podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido entregado sin
autorizacion previa y escrita de ONLYPHARM S.A.S.

e No podran copiar programas o software bien sean propiedad de ONLYPHARM S.A.S. o de un tercero.

e Debe asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la seguridad de la informacion,
creada, procesada o utilizada en el soporte del negocio, sin importar el medio, formato, presentacion
o lugar donde se encuentre.

e Queda prohibido cargar, instalar o archivar en los recursos informaticos, hardware o software de
cualquier tipo en especial software de desarrollo o programacion, software de crackeo (utilizando para
descifrar claves de programas, sitios en Internet o claves colocadas a archivos de Word y de Excel)
sin previa autorizacion formal de la Empresa.

PARAGRAFO 1: Incumplimiento de funciones. El incumplimiento de las obligaciones propias del
teletrabajo podra dar lugar a las actuaciones disciplinarias previstas en este Reglamento, previo agotamiento
del debido proceso.

PARAGRAFO 2: Confidencialidad. La Empresa es duefia de todas las conexiones y sistemas que
incluyen el correo electronico interno y externo, documentos adjuntos, mensajes del sistema telefénico,
navegacion en Internet, estaciones de trabajo, computadoras de escritorio, portatiles impresores, software y
en general todo el conjunto de instrumentos que hacen parte de los sistemas electronicos de la Empresa.

Como consecuencia de lo anterior, la Empresa propietaria del medio de trabajo puede ejercer cualquier
tipo de auditoria o intervencion, con el propdsito de garantizar el uso institucional y no personal de este medio
de trabajo. No existen mensajes confidenciales o privados, en relacion con los trabajadores de la Empresa,
sus allegados o quienes utilicen dicho medio de trabajo indebida o fraudulentamente sin autorizacion expresa
de la misma.

Por ningun motivo la descripcion de usuarios, infraestructura de equipos, programas, usuarios e
informacién de archivos con datos de los clientes o proveedores de la Empresa puede ser divulgada a
personal externo, pues esta informacidon puede ser utilizada de forma dafnina para los intereses de la
Empresa. El suministro de esta informacion solamente puede ser autorizada por la Gerencia General, para
casos especiales y debidamente sustentado.

PARAGRAFO 3: Propiedad intelectual. Todos los desarrollos informaticos y de metodologias
desarrolladas durante el ejercicio de sus actividades y que abarcan las funciones que desarrolla durante la
permanencia dentro de la Empresa, son propiedad intelectual de la Empresa. Esta prohibido su distribucion
y lucro. El incumplimiento de las anteriores prohibiciones se sancionara conforme se indica en la parte
pertinente de este Reglamento.
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ARTICULO 116: Obligaciones de la Empresa. En desarrollo del teletrabajo, ONLYPHARM S.A.S. cumplira
las obligaciones previstas en la legislacion vigente, especialmente en materia de:

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Afiliacion y aportes al Sistema de Seguridad Social.
Proteccion de datos personales.

Seguridad de la informacion.

Capacitacion.

Derecho a la desconexion laboral.

PARAGRAFO 1: Seguimiento. La Empresa podra establecer politicas, protocolos, manuales e
instructivos para la adecuada ejecucion del teletrabajo, los cuales haran parte integral del presente
Reglamento una vez sean divulgados.

ARTICULO 117: Terminacion del teletrabajo. La modalidad de teletrabajo podra finalizar por:

Acuerdo entre las partes.

Necesidades del servicio.

Cambios organizacionales.

Incumplimiento de las obligaciones establecidas.

Desapariciéon de las condiciones que motivaron su implementacion.
Las demas causas previstas en la ley.

La terminacion del teletrabajo no implica la terminacion del contrato de trabajo, salvo que exista una causal
legal independiente.

CAPITULO XXV
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 118: Objeto. ONLYPHARM S.A.S. podra autorizar la prestacion temporal del servicio mediante
la modalidad de Trabajo en Casa conforme a la Ley 2088 de 2021, el Decreto 649 de 2022 y las demas
disposiciones aplicables. Esta modalidad tendra caracter excepcional, ocasional y temporal y no modificara
la naturaleza del contrato de trabajo ni la modalidad originalmente pactada.

ARTICULO 119: Procedencia. La Empresa podra autorizar el Trabajo en Casa cuando existan
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que hagan razonable desarrollar temporalmente las
funciones desde un lugar diferente al habitual. La autorizacion debera constar por escrito o mediante el medio
institucional definido por la Empresa, indicando el periodo de vigencia, las condiciones de ejecucion y las
obligaciones aplicables.

ARTICULO 120: Obligaciones durante el Trabajo en Casa. Durante el tiempo autorizado para Trabajo en
Casa, el trabajador continuara sujeto al contrato de trabajo, al presente Reglamento, a las politicas internas
de la Empresa y a las instrucciones impartidas por el empleador. En consecuencia, debera:

Cumplir la jornada y horario asignados.

Atender oportunamente las actividades propias del cargo.

Mantener la disponibilidad durante la jornada laboral.

Proteger la informacion y los activos de la Empresa.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar cualquier incidente que afecte el desarrollo normal de sus funciones.
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PARAGRAFO UNICO: Deberes del trabajador. El trabajador conservara los mismos deberes de
diligencia, confidencialidad, cumplimiento, disponibilidad y responsabilidad previstos para la prestacion
presencial del servicio.

ARTICULO 121: Terminacién del Trabajo en Casa. La Empresa podra dar por terminada la autorizacién de
Trabajo en Casa cuando desaparezcan las circunstancias que la motivaron, existan necesidades del servicio,
se presenten incumplimientos de las obligaciones aplicables o por cualquier otra causa prevista en la
legislacion vigente. Finalizada esta modalidad, el trabajador debera reincorporarse al lugar habitual de
prestacion del servicio en la fecha indicada por la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Auxilio de conectividad. El auxilio de conectividad se reconocera en los
términos y condiciones establecidos para el auxilio de transporte.

ARTICULO 122: Requisitos regulatorios. La autorizacién para desarrollar funciones bajo las modalidades
de Teletrabajo o Trabajo en Casa se otorgara unicamente cuando la naturaleza del cargo, las condiciones
operativas, los requisitos regulatorios, las necesidades del servicio y la evaluacion de riesgos lo permitan. La
existencia de estas modalidades en el presente Reglamento no genera un derecho automatico a su
otorgamiento ni limita la facultad de la Empresa para determinar la forma de prestacion del servicio conforme
a la legislacion laboral vigente y a las necesidades de la organizacion.

CAPITULO XXVI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 123: Naturaleza y marco normativo del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
es una modalidad especial regulada por la legislacion colombiana, cuyo propdsito es facilitar la formacion
practica del aprendiz mediante el desarrollo de actividades relacionadas con el programa académico que
cursa en una institucion autorizada. ONLYPHARM S.A.S. celebrara contratos de aprendizaje conforme a la
Ley 789 de 2002, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 1072 de 2015, los acuerdos y reglamentos del SENA y las
demas disposiciones que regulen esta modalidad.

PARAGRAFO UNICO: Funciones. El aprendiz debera desarrollar Unicamente actividades
relacionadas con su programa de formacion y las funciones definidas en el plan de aprendizaje, sin perjuicio
del apoyo complementario que pueda brindar en actividades compatibles con su proceso formativo.

ARTICULO 124: Derechos y obligaciones del aprendiz. Sin perjuicio de las obligaciones previstas en la
ley, el aprendiz debera:

e Cumplir las actividades asignadas dentro del plan de aprendizaje.

e Asistir puntualmente y cumplir la jornada establecida para la etapa correspondiente.

e Mantener una conducta respetuosa frente a compaferos, superiores, clientes, proveedores y
visitantes.

e Cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, en aquello que resulte compatible con la
naturaleza del contrato de aprendizaje.

e Cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), utilizar
correctamente los elementos de proteccion personal y participar en las actividades de capacitacion
que programe la Empresa.

e Proteger la informacion confidencial, técnica, comercial o estratégica conocida durante el desarrollo
del aprendizaje.

e Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas, sistemas informaticos y demas bienes puestos a
su disposicion.

e Informar oportunamente cualquier accidente, incidente, condicion insegura o situacién que pueda
afectar la seguridad, la operacion o el adecuado desarrollo de su proceso formativo.

e Mantener comunicacion permanente con el instructor o tutor académico cuando ello sea requerido.
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PARAGRAFO UNICO: Incumplimiento. El incumplimiento reiterado o grave de estas obligaciones
podra dar lugar a la adopcion de medidas de seguimiento, planes de mejoramiento o a la terminacion del
contrato de aprendizaje, conforme a la legislacion vigente, las disposiciones del SENA y el procedimiento
previsto en este Reglamento.

ARTICULO 125: Obligaciones de la Empresa y del jefe inmediato. ONLYPHARM S.A.S., a través del area
de Talento Humano, del jefe inmediato y del tutor o responsable designado, debera:

Garantizar que las actividades asignadas correspondan al programa de formacion.

Brindar induccion, acompafiamiento y orientacion durante el desarrollo del aprendizaje.

Realizar seguimiento periodico al desemperio del aprendiz.

Informar oportunamente al aprendiz sobre oportunidades de mejora en su desempefio.

Mantener comunicacion con la institucion educativa o con el SENA cuando ello sea necesario.
Garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales relacionadas con la modalidad de aprendizaje.

PARAGRAFO UNICO: Desempefio. El jefe inmediato sera responsable de documentar el
desempefo del aprendiz y reportar oportunamente a Talento Humano las situaciones que puedan afectar el
desarrollo del contrato.

ARTICULO 126: Seguimiento, evaluacion y plan de mejoramiento. La Empresa realizara seguimiento
periodico al desempenio del aprendiz, teniendo en cuenta, entre otros aspectos:

Asistencia y cumplimiento de horarios.

Calidad del trabajo.

Cumplimiento de instrucciones.

Actitud y comportamiento.

Cumplimiento de normas de seguridad.

Avance en las competencias previstas en el plan de aprendizaje.

Cuando se evidencien oportunidades de mejora, la Empresa podra implementar un plan de mejoramiento, el
cual deberd indicar las situaciones observadas, las acciones esperadas, los compromisos del aprendiz y el
término para su cumplimiento.

PARAGRAFO UNICO: Plan de mejora. El plan de mejoramiento tendra un caracter formativo y
preventivo y no constituira, por si mismo, una sancion.

ARTICULO 127: Incumplimientos y procedimiento interno. Cuando la Empresa tenga conocimiento de un
presunto incumplimiento por parte del aprendiz, adelantara una actuacion interna respetando los principios
de objetividad, buena fe y derecho de defensa. Dependiendo de la naturaleza y gravedad de los hechos,
podran adoptarse, entre otras, las siguientes medidas:

Retroalimentacion verbal.

Llamado de atencion escrito.

Plan de mejoramiento.

Reunién con el jefe inmediato, Talento Humano y el aprendiz.

Comunicacion a la institucion educativa o al SENA, cuando resulte procedente.

Solicitud de terminacién del contrato de aprendizaje o terminacion por las causales legalmente
previstas, cuando el incumplimiento sea grave, reiterado o haga inviable la continuidad del proceso
formativo.

Antes de adoptar una decision que pueda afectar la continuidad del contrato de aprendizaje, el aprendiz
debera ser informado de los hechos, contar con la oportunidad de presentar sus explicaciones y aportar las
pruebas que considere pertinentes.
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PARAGRAFO 1: Imposicién de medidas. Las medidas previstas en este articulo tendran un
enfoque prioritariamente pedagdgico y buscaran corregir las conductas antes de acudir a la terminacién
anticipada del contrato, salvo que la gravedad de los hechos haga improcedente dicha posibilidad.

PARAGRAFO 2: Escala de la falta y sancién. Cuando la conducta del aprendiz también constituya
una infraccion a las normas de seguridad, ética, confidencialidad o proteccion de activos de la Empresa,
podran aplicarse las medidas internas correspondientes, sin perjuicio de las actuaciones que deban
adelantarse ante la institucion educativa o el SENA.

ARTICULO 128: Terminacion del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje finalizara por las
causales previstas en la legislacion vigente, por la culminacion de la etapa de formacion, por mutuo acuerdo,
por decision debidamente fundamentada de las partes o por las demas causales legalmente aplicables.

Cuando la terminacién se fundamente en un incumplimiento del aprendiz, la Empresa dejara constancia de
las actuaciones adelantadas, de las oportunidades de mejora otorgadas cuando resulten procedentes y de
las razones que sustentan la decision, respetando el derecho de defensa y las disposiciones expedidas por
el SENA y la institucion de formacién correspondiente.

PARAGRAFO UNICO: Terminacién y reporte. La terminaciéon del contrato de aprendizaje por
incumplimiento no exime a la Empresa del deber de realizar los reportes o0 comunicaciones que exijan las
normas aplicables o los convenios suscritos con el SENA o con la instituciéon educativa.

ARTICULO 129: Apoyo de sostenimiento. Durante toda la vigencia de la relacién la Empresa le pagara al
aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual asi: i) en la fase lectiva equivalente al 75% de un (1) salario
minimo mensual vigente; ii) El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al 100% de
un salario minimo mensual legal vigente. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser
regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales. (Ley 789 de 2002, articulo 30).

PARAGRAFO UNICO: Aportes de seguridad social integral. Durante la fase lectiva el aprendiz
estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la ARL, y al sistema de salud, EPS, que cubre la empresa
patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente. Durante practica el aprendiz estara
afiliado al sistema general de seguridad social integral en salud, pensién y riesgos laborales que cubre la
empresa patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente. Cuando las fases lectiva y
practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara cubierto por salud, pension y riesgos laborales.

CAPITULO XXVII
PROGRAMAS CORPORATIVOS Y BENEFICIOS EMPRESARIALES

ARTICULO 130: Potestad de la empresa. ONLYPHARM S.A.S. podra implementar programas de bienestar,
reconocimiento, formacion, incentivos, beneficios extralegales, campanas de calidad de vida, salud,
desarrollo profesional y demas iniciativas dirigidas al fortalecimiento del ambiente laboral y al bienestar de
sus trabajadores, de acuerdo con las politicas internas, la disponibilidad presupuestal y las necesidades
organizacionales. La existencia de estos programas no constituye derecho adquirido ni modifica las
condiciones esenciales del contrato de trabajo, salvo cuando expresamente se acuerde lo contrario o asi lo
disponga la ley.

PARAGRAFO 1: Flexibilidad. La Empresa podra crear, modificar, suspender o finalizar dichos

programas mediante politicas, procedimientos o comunicados internos, respetando la legislacion laboral
aplicable y los derechos adquiridos cuando legalmente existan.
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PARAGRAFO 2: Vigencia de beneficios. Los beneficios adicionales que la Empresa llegare a
conceder en el futuro a sus trabajadores en virtud de reglamentaciones internas, solo tendran la vigencia que
en ellos se estipule, salvo lo dispuesto en las normas legales pertinentes.

CAPITULO XXVII
VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 131: Integracién normativa. El presente Reglamento debera interpretarse de conformidad con
la Constitucion Politica, el CST, la legislacion laboral y de seguridad social vigente, los tratados
internacionales ratificados por Colombia en materia laboral, la jurisprudencia aplicable y las demas normas
que regulen las relaciones laborales. En caso de conflicto entre una disposicion del presente Reglamento y
una norma de superior jerarquia, prevalecera esta ultima.

ARTICULO 132: Actualizacion del Reglamento. ONLYPHARM S.A.S. podrad modificar, adicionar o
actualizar el presente Reglamento cuando cambie la legislacion, exista nueva jurisprudencia relevante,
cambie la estructura organizacional, cambien las condiciones de operacion, o sea necesario fortalecer los
mecanismos internos de cumplimiento; estas modificaciones se realizaran conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 133: Principio de interpretacion y conservaciéon del Reglamento. La eventual nulidad,
inaplicabilidad o modificacion de alguna de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento no
afectara la validez de las demas, las cuales continuaran produciendo efectos en cuanto sean compatibles
con la legislacioén vigente.

ARTICULO 134: Publicacion y divulgacion. El Reglamento sera divulgado por los medios fisicos o
electrénicos definidos por la Empresa. Todos los trabajadores tendran acceso permanente al documento. La
Empresa realizara las actividades de induccion, reinduccién y divulgacion necesarias para facilitar su
conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO 135: Derogatorias. A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento quedan
derogadas todas las disposiciones internas que le sean contrarias y, en especial, el Reglamento Interno de
Trabajo anteriormente vigente.

ARTICULO 136: Vigencia. El presente Reglamento comenzara a regir conforme a los procedimientos y
requisitos establecidos en el CST y las demas normas que regulan la materia.

CAPITULO XXIX
ANEXOS

ARTICULO 137: Documentos relacionados. Hacen parte integral del presente reglamento los siguientes
documentos o los que los reemplacen:

Organigrama

Cddigo de Buen Gobierno Corporativo

Politica de Etica y Transparencia Corporativa anticorrupcién y antisoborno

Politica de Conflicto de Intereses

Politica de Confidencialidad, Manejo de informacion y Propiedad Intelectual
Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales

Politica de Seguridad de la Informacion

Politica de Prevencion y atencién de denuncias por acoso

Politica de la Seguridad y la Salud en el Trabajo SST

Politica de Prevencion del Consumo de Tabaco, Alcohol y Sustancias Psicoactivas
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Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Programa de vigilancia epidemioldgica

Programa de manejo seguro de sustancias quimicas

Manual del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Manual de convivencia laboral

Documento sobre medidas de prevencion y control de la Empresa.

Demas normas contractuales, anexos o politicas establecidas por la Empresa.

Municipio: Tocancipa (Cundinamarca).

Direccion: Parque Industrial Gran Sabana, Vereda Tibit6, Bodega M34.
Fecha creacion: 2026-07-25

Aprobacion: 2025-08-18

Fecha Publicacién: 2025-08-18
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