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REGLAMENTO PARA CONTRATISTAS O PROVEEDORES DE SERVICIO

ANSWERCPI.COM S.A.S.

OBJETIVO GENERAL

Definir las politicas y responsabilidades en materia contractual, de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Medio Ambiente y Calidad, aplicables a contratistas y a proveedores de servicios, que
tengan relacion contractual vigente con la empresa ANSWERCPI.COM S.A.S.

ALCANCE

Este manual aplica para todos los contratistas o proveedores que prestan servicios en la empresa
ANSWERCPI.COM S.A.S, asi como para las empresas clientes de la misma.

POLITICAS — CONSIDERACIONES

Este manual NO pretende reemplazar, eximir, invalidar, modificar o derogar, el cumplimiento de
las leyes, normas, resoluciones y/o ordenanzas, establecidas por la legislacién nacional vigente,
en materias relacionadas con el sistema de seguridad y Salud en el trabajo SST, Medio Ambiente
y Cadigo Sustantivo del Trabajo, que obligatoriamente deben cumplir los proveedores de servicios
gue tengan relacion contractual vigente con la empresa ANSWERCPI.COM S.A.S.

Este manual sera entregado a todo proveedor de servicio en el momento en que se apruebe la
relacion comercial o profesional con ANSWERCPI.COM S.A.S.

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

Sin perjuicio de las medidas de control que adopte el contratista o proveedor de servicio,
ANSWERCPI.COM S.A.S. podra establecer criterios adicionales para definir si un contrato de
prestacion de servicios debera cumplir con requisitos adicionales a los descritos en el presente
documento.

Se considera como grave el incumplimiento de cualquiera de las estipulaciones establecidas en
el presente Manual, aun por la primera vez, y puede tener como consecuencia la terminacion
anticipada del contrato.

1.  Sielcontratista o proveedor de servicio que va a realizar la labor especifica en la empresa
no se encuentra incluido dentro de las planillas de Seguridad Social Integral remitidas por
su empleador, en caso de ser contratado por un tercero.
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2. Todo contratista, proveedor o prestador de servicios debera presentar su seguridad social
de acuerdo a la fecha de pago establecida para la misma, asi como con su factura o cuenta
de cobro, con los documentos soporte establecidos por la empresa ANSWERCPI.COM
S.AS.

3.  Cuando el contratista o proveedor de servicio subcontrate a personas independientes, los
aportes a la Seguridad Social deben ser equivalentes al 40% del valor contrato, lo anterior
de acuerdo a la ley 1562 de 2012.

4. No se aceptaran documentos ilegibles y no radicados en las entidades de seguridad social
por ejemplo; formularios de afiliacibn de EPS sin sellos o copias borrosas de otras
afiliaciones.

5.  El formulario de afiliacion a la ARL debe tener el radicado y estar legible, sin tachones ni
enmendaduras, el cual debe tener fecha de afiliacién del dia anterior para que el dia de
ingreso haya cubrimiento. Esto aplica Unicamente para la legalizacion contractual, para
realizar los pagos periddicos, el contratista o proveedor de servicio, debe presentar la
planilla de pago de seguridad social del mes correspondiente.

6. El formulario de afiliacion de la EPS debe tener el sello de recibido y en estudio radicado
por la Entidad Prestadora de Salud y NO el sello del proveedor de servicio, ser legible, sin
tachones ni enmendaduras, el cual debe tener fecha de afiliacion del dia anterior para que
el dia de ingreso haya cubrimiento. Esto aplica Unicamente para la legalizacion
contractual, para realizar los pagos periédicos, el contratista o proveedor de servicio, debe
presentar la planilla de pago de seguridad social del mes correspondiente.

7. La carta de vinculacion con el Fondo de pensién no mayor a un tiempo de 30 dias del afio
en curso, ser legible, sin tachones ni enmendaduras. Esto aplica Unicamente para la
legalizacién contractual, para realizar los pagos periédicos, el contratista o proveedor de
servicio, debe presentar la planilla de pago de seguridad social del mes correspondiente.

8.  El personal contratista, proveedor o prestador de servicios debera estar autorizado para
laborar de acuerdo a la actividad a realizar y por medio de ordenes de trabajo, servicio o
contratos definidos por ANSWERCPI.COM S.A.S. y respetar la normatividad existente de
acuerdo a la prestacién del servicio que se contrate.

9. El contratista, proveedor o prestador de servicios debera asistir a la capacitacion de
induccién que se le programe por parte de ANSWERCPI.COM S.A.S. y realizar la
evaluacion de la misma.

10. No se aceptaran afiliaciones y aportes a la seguridad social realizados a través de terceros

no autorizados, como Cooperativas de Trabajo Asociado que actlien como intermediarios
para afiliar trabajadores independientes a la seguridad social.
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11. El contratista, proveedor o prestador de servicios deberan respetar y seguir las reglas de
seguridad y salud en el trabajo definidas por ANSWERCPI.COM S.A.S. asi como las de
aguellos clientes que puedan visitar o realizar actividades en nombre de la empresa, la
violacion a las disposiciones tendra como sancion la suspension de la entrada al personal
infractor, y/o terminacion del contrato de acuerdo a la gravedad de la falta.

12. El contratista, proveedor o prestador de servicios deberan respetar y seguir los horarios de
trabajo que se programen para asesorias con las empresas clientes y que se hayan
definido de comun acuerdo para las actividades, en caso de realizar cambios debera ser
informado a la empresa.

13. No se tiene establecido autorizacion de trabajos dominicales o festivos, en caso de ser
requerido por el cliente, debera contar con autorizacion especial de ANSWERCPI.COM
S.AS. y el contratista, proveedor o prestador del servicio, quienes asumiran la
responsabilidad de dicho trabajo, puesto que este es quien voluntariamente define si
realiza el mismo.

14. El contratista, proveedor, prestador de servicios deberan seguir las reglas de morales
socialmente establecidas por ANSWERCPI.COM S.A.S.

15. Queda estrictamente prohibido fumar en las instalaciones de los clientes.

16. Queda estrictamente prohibido introducir drogas, camaras, armas de fuego o cualquier
otra cosa no necesaria para el desempefio del trabajo que pueda alterar el orden y/o la de
la empresa o de sus clientes.

17. Los contratistas proveedores o prestadores de servicios siempre deberan utilizar el
software de trabajo establecido por la empresa y no podra utilizar otro que no sea
autorizado por la empresa.

18. El contratista, proveedor o prestador de servicios debera proporcionar, elementos de
proteccion personal tanto para él, como para sus trabajadores, esto de acuerdo a las

actividades que realicen en las empresas clientes 0 en ANSWERCPI.COM S.A.S.

19. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa ANSWERCPI.COM S.A.S. y sus clientes.

20. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
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21. Los contratistas o0 prestadores de servicios deberan realizar las actividades
encomendadas en nombre de ANSWERCPI.COM S.A.S. y no en nombre propio 0 en
nombre de un tercero no autorizado por ANSWERCPI.COM S.A.S.

22. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en aquellos casos
que la empresa los requiera, utilizar la dotaciéon suministrada, en caso que asi sea.

23. Mantener la confidencialidad de los datos e informacion relacionada con el trabajo
realizado, incluyendo informacién objeto de derecho de autor, patentes, técnicas, modelos,
invenciones, know how, proceso, algoritmos, programas, ejecutables, investigaciones,
detalles de disefio, informacion financiera, listas de clientes, inversionistas, empleador,
relaciones de negocios y contractuales, pronésticos de negocios, planes de mercadeo y
cualquier informacién revelada sobre terceras personas.

24. Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de la Empresa, avisando
oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta o
indebido almacenamiento. Asi mismo, avisar en caso de deterioro de las herramientas,
magquinas, instrumentos y demas utiles para evitar los accidentes de trabajo.

25. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la Empresa
ANSWERCPI.COM S.A.S. el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia de
Seguridad y Salud correspondiente.

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

27. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio las personas, politicas,
servicios, y/o nombre de la empresa o incitar a que no se compren, reciban, u ocupen los
productos o servicios.

28. Contratar o tener relaciones laborales o comerciales con los clientes de
ANSWERCPI.COM en cualquier actividad que compita con la actividad de LA EMPRESA
durante el curso de su relacién contractual.

29. Eluso de informacién o material confidencial de LA EMPRESA en actividades que no haya
sido autorizada por la misma, ni durante el contrato, ni finalizado la relacién laboral.

Queda prohibido al contratista, proveedor o prestador de servicios lo siguiente:

1. No se permite descargar informacion no autorizada de ANSWERCPI.COM S.A.S. o de las
empresas clientes.
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2. Cometer actos inmorales, juegos de azar, bromas o juegos de mano en el interior de
ANSWERCPI.COM S.A.S. o de alguno de sus clientes, hacer colectas o rifas, entrar a
laborar en estado de embriaguez o aliento alcohdlico, laborar bajo elinflujo de drogas o
estupefacientes, destruir papeleria, destruir intencionalmente bienes de la empresa o de
sus clientes y en general todo lo que pudiera alterar la disciplina de trabajo.

3. Elpersonal del contratista, proveedor o prestador de servicios debera evitar cometer actos
inseguros que pongan en peligro su vida, la de sus compafieros o la de terceros.

4. Elpersonal contratista, proveedor o prestador de servicios no debera operar o accionar
ningun equipo o parte del mismo sin la debida autorizacién del responsable del area.

5. En casode ocurrir algun accidente, se deberd seguir el procedimiento establecido en
ANSWERCPI.COM S.A.S. para su reporte e investigacion, si dicho contratista, proveedor
o prestador del servicio pertenece a una empresa, y si es persona natural debera reportar
su accidente y enviarlo a ANSWERCPI.COM S.A.S.

6. Esta totalmente prohibido usar palabras soeces con los clientes o0 compafieros. Los malos
tratos con clientes o compafieros seran sancionados con la terminacion unilateral del
contrato.

7. Siempre mostrar una actitud amable y de buen servicio.

8. No se tomara ningun equipo o herramienta propiedad de la empresa o de sus clientes sin
la debida autorizacion.

Aplicacion de multas por incumplimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente o contractuales.

1. Cuando el contratista o proveedor de servicio incumpla parcial o totalmente con cualquiera de
los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente o contractuales, podra
ser sancionado con multas en dinero que podran oscilar entre dos (2) SMMLV y (10) SMMLV,
las cuales seran tasadas por ANSWERCPI.COM S.A.S de acuerdo con el valor del contrato,
de conformidad con la gravedad del incumplimiento y la normatividad vigente. El valor de las
multas serd descontado por ANSWERCPI.COM S.A.S de la facturacion mensual.

2. El personal que trabaja a cargo del contratista o proveedor de servicio podra ser suspendido
entre 1 a 3 dias, segun el potencial de perdida de sus actos y condiciones inseguras. Esta
suspension debera contar con autorizacion de la Direccion Ejecutiva de ANSWERCPI.COM
S.AS.

3. El contratista o proveedor de servicio podra ser sancionado con suspension o cancelacién del
contrato, cuando reincida en el incumplimiento de las normas legales sobre Seguridad y Salud
en el Trabajo y Medio Ambiente o contractuales.

4. Los criterios para la evaluacion de la gravedad de las faltas y la determinacién del monto de
las multas que se aplicara a los proveedores de servicios, son los siguientes:
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Se consideran faltas graves:

+ Falsedad de documentos.
* Desacato a la autoridad de ANSWERCPI.COM S.A.S.
» Contar con trabajadores que no se encuentren afiliados al Sistema de Seguridad Social.
» EINO cumplimiento de la Politica de Alcohol y Drogas de ANSWERCPI.COM S.AS.

* Incumplimiento de cualquiera de los procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Medio Ambiente.

* No asistir a las reuniones citadas para evaluar, capacitar y tratar aspectos sobre SST, del
contrato o adicionales que se establezcan.

"N Q. (>

MARIA ISABEL LONDONO GALEANO FRANCIA YOLIMA GALLEGO JARAMILLO
C.C. 1.093.212.456 C.C. 30.356.681
Representante legal Asesora Legal

AnswerCPl.com SAS
Fecha: 6 de febrero de 2024
Direccidn: Av. Bolivar Carrera 14 No.17-34 piso 2. Armenia, Quindio

Publiquese, divulgase y cimplase.
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