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2  Reglamento Interno
El presente reglamento interno tiene por objeto establecer las normas de observancia
obligatorias y pautas de convivencia que deberan cumplirse por el personal, efectivo o
transitorio. A los efectos de este reglamento se designara al personal ejecutivo y/o de
supervisién como referente de aplicacidon, teniendo estos, con respecto a los trabajadores,
autoridad para disponer todo lo relativo a la prestacidn de los servicios de acuerdo a las leyes
vigentes y a las presentes disposiciones reglamentarias, incluyendo facultades para aplicar las
correcciones disciplinarias y dictar las instrucciones necesarias para obtener el mayor
rendimiento del trabajo y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Los colaboradores son, en sus mas variadas funciones y actividades, responsables de la actividad
que les fuera asignada y que en su momento al ingresar a la organizacion aceptaron (pudiendo
en el transcurso de su periodo laboral desarrollar otro tipo de actividades y responsabilidades);
por lo tanto, deben cumplirla con dedicacién y eficiencia, llevandola a cabo de modo tal de lograr
satisfaccidn por su realizacién y en el beneficio de la misma.

2.1 Alcance

El presente reglamento sera de aplicacién para todo el personal comprendido en las
funciones de Direccidn, Gerencia, Coordinacién, Supervision, Analistas, Personal de operaciony
en todas las funciones descriptas por el organigrama funcional. (Disponible en CRM).

2.2 Autoridad de aplicacién

El Departamento de Capital Humano (DCH) sera la autoridad de aplicacion vy
cumplimiento del presente Reglamento, asi como de sus disposiciones complementarias, en
tanto no se prevea expresamente la intervencidn de otrainstancia.

Las personas que tengan personal a cargo. como Directores, Gerentes, Coordinadores y
supervisores, de ahora en adelante Mandos Medios, deben actuar como un complemento del
DCH haciendo cumplir al personal a su cargo el Reglamento Interno (RI), las normas de higiene
y seguridad (H&S), los procedimientos vigentes relacionados con el Sistema de gestién de
Calidad (SGC), las politicas de aplicacion sobre Responsabilidad Social Empresaria (RSE) y los
procedimientos particulares de cada cuenta, utilizando para ello como método la instruccion y
como soporte la persuasion y el convencimiento.

Debe tenerse siempre en cuenta que la Supervisidn debe ser un ejemplo para los trabajadores
a través de su conducta, su actitud hacia Telemercado SRL, su trabajo y el personal a su cargo.

Es obligacion del personal conocer y responder a las normas establecidas en el presente
Reglamento interno.

2.3 Vigencia
El presente Reglamento entra en vigencia desde su comunicacidén y firma de
conformidad.
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2.4  Politicas de Capital Humano

2.4.1 Seleccidn de personal

Nuestra politica se fundamenta en el objetivo de conformar un plantel de colaboradores
competentes, comprometidos, confiables y con marcado sentido de la honestidad. Por lo tanto,
los procesos de seleccion estan orientados a proponer personas que posean un manifiesto perfil
de orientacion al cliente. Los habitos que esperamos desarrolle nuestro personal, para
acompafar el logro de los objetivos organizacionales son: saber escuchar, ser positivos,
responsables, manejar sus tiempos, mantener objetivos propios, proponer nuevos desafios y
tener compromiso con el desarrollo personal. Telemercado cuenta con personal capacitado, de
talentos variados, donde crecen y se desarrollan las buenas relaciones interpersonales, entre los
distintos equipos de trabajo. Todo el Proceso de Reclutamiento y Seleccién del Personal esta
descripto en el PRO de Seleccion de personal y alojado en CRM.

2.4.2  Legajo Unico Personal
Telemercado SRL tendra un legajo Unico de personal para cada empleado, el que sera
completado con los datos de caracter obligatorio citados en el PRO de Administracién de
personal. Es deber del Empleado, la actualizacion de sus datos familiares, personales, domicilio
y estudio (miembros del grupo familiar, cambio de domicilio, teléfono, correo electrdnico,
estudios finalizados), registrarlos en CRM vy validarlos con la documentacion respaldatoria
correspondiente, en el DCH

Nota: El dltimo domicilio denunciado es el Ginico que se tomara en cuenta para todos los fines.

2.4.3 Remuneraciones — categorias — convenios
Todos nuestros colaboradores tienen sus funciones asociadas a una categoria en el
convenio colectivo de trabajo de aplicacidn, el cual establece el nivel de las remuneraciones
vigentes que corresponden para cada trabajo. Los colaboradores que no estén alcanzados por
un convenio especifico de trabajo se rigen por LCT (Ley Contrato de Trabajo)

Todos los empleados cuentan con una obra social sindical, la cual pueden cambiar libremente
segun lo establece la Superintendencia de Servicios de Salud del Ministerio de Salud y/o
autoridad competente en la materia.

2.4.4  Capacitacion
A todos los puestos de atencion directa a los usuarios de nuestros Clientes,
Telemercado brinda la capacitacién necesaria para un correcto desempefo en sus funciones.
También garantiza una induccion a laempresay a los procesos generales del Sistema de Gestion.
Se realizan periédicamente evaluaciones de desempefio, con el fin de detectar las necesidades
de capacitacién. El objeto del anadlisis es el de nivelar las capacidades de las personas que
desarrollan una actividad especifica.

Telemercado SRL, posee un Procedimiento de Capacitacidon segun se detalla en el PRO de
Gestidn de conocimiento operativo y PRO de Desarrollo Profesional.
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2.4.,5 Comunicacién

El presente Reglamento, es Informado, explicado y abierto a consulta en el momento del
ingreso a Telemercado, solicitando posteriormente, firma de conformidad en nuestra
plataforma (CRM). Los cambios efectuados en el sistema documental ABM (Alta, Baja 'y
Modificacidn) seran informados a través de la plataforma de comunicacion interna y en caso
de ser necesario se reforzara la comunicacién por correo electrénico.

Régimen de trabajo

2.4.6 Asistencia
Régimen General, La asistencia del Colaborador debe ser perfecta y sus ausencias
perfectamente justificadas, caso contrario se considerardn falta sin aviso y se hara pasible de la
sancion correspondiente. Es deber del Colaborador notificar todas las novedades de asistencia,
gue no requieran autorizacion de su superior, registrarlas en CRM vy validarlas con la
documentacién respaldatoria correspondiente. (ver PRO Administracion de personal). El
Colaborador debera respetar en todos los casos, los horarios y dias que su jornada laboral
establezca. Los representantes, por ejemplo, deberdn realizar su primera llamada telefénica o
estar disponible para recibir lamadas al momento en que comienza su horario de trabajo. Se
aconseja que el empleado se encuentre en su lugar de trabajo 5 (cinco) minutos antes del

comienzo de la jornada.

Registro: al ingreso / egreso de su jornada laboral, los empleados deberan registrarse en el
sistema informatico implementado para tal fin. Cada gestién particular, tiene un método
especifico de control de ingreso y egreso, el cual tiene por finalidad la futura liquidacion de
haberes del colaborador. El seguimiento de este régimen de ingreso y egreso, sera realizado por
los supervisores asi como el computo adecuado de las horas trabajadas por las personas a su
cargo.

2.4.7 Adicionales de Convenio (Colaboradores de CCT ATACC)
Puntualidad: En caso de no registrarse una llegada tarde, se aplicard lo establecido por
el convenio colectivo de trabajo correspondiente. (Ej. En caso de CCT ATACC, el concepto
Puntualidad del 0,5% segun el Art.11.)

Presentismo: En caso de no registrar mas de una ausencia injustificada, se aplicara lo
establecido por el convenio colectivo de trabajo correspondiente. (6%)

Asistencia perfecta: En caso de no registrar ausencia, por cualquier motivo, se aplicard
lo establecido por el convenio colectivo de trabajo correspondiente. (4%)

Antigliedad: Por cada ano de antigliedad en la empresa, se aplicara lo establecido por el
convenio colectivo de trabajo correspondiente. (1%, por afio)

2.4.8 Faltas sin aviso
En caso de registrarse una Falta sin aviso, se aplicard lo establecido por el convenio
colectivo de trabajo correspondiente (Ej. En caso de CCT ATACC, se descontaran ademas del dia
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no trabajado, la asistencia perfecta y puntualidad. segun el Art.11.) Una ausencia de este tipo
puede considerarse falta grave dando lugar una SUSPENSION y dicho hecho tiene consecuencias
legales y convencionales; Si la ausencia sin aviso tiene la caracteristica de reiterada y
consecutiva, serd pasible de sanciones disciplinarias crecientes. La ausencia sin aviso genera
imprevisién no solamente durante la jornada de la ausencia, sino que también para la jornada
siguiente. Poniendo de manifiesto una actitud poco comprometida con el trabajo y con
Telemercado SRL.

2.4.9 Faltainjustificada
Se considerard Falta injustificada, a toda ausencia que no sea acreditada segun criterios
de aviso, y documentacién respaldatoria. Tiene consecuencias convencionales, y ante la
reiteracidn, es pasible de sanciones disciplinarias ascendentes.

2.4.10 Cambios de horario
Las solicitudes de cambios de horario sélo podran efectuarse segln requerimientos
internos y con aprobacion expresa por parte del superior. Deberan ser solicitados al mismo con
al menos, una semana de anticipacién. No seran permitidos los cambios de horario entre
compafieros, excepto expresa autorizacién del superior.

2:4:11 Descansos

Durante la jornada laboral los Colaboradores (CCT ATACC) tendran asignado un
descanso no menor y equivalente al 7,7% de la jornada diaria efectivamente trabajada, o dos
descansos donde ese porcentaje se fraccione. El horario de los mismos debera ser consensuado
y autorizado por el superior en funcidon de los requerimientos internos de la Cuenta. Los
descansos deberan tomarse fuera del Site Operativo, en los espacios definidos para tal fin segin
el Site o Protocolos vigentes. Semanalmente, los Colaboradores (CCT ATACC) tendran asignado
un descanso no menor a 35hs continuas, por cada semana efectivamente trabajada. Entre
Jornadas, debe aplicarse el ART 197 del LCT (4ta parte)

2.4.12 Ausencia por enfermedad
En el caso de ausencia por enfermedad con imposibilidad ambulatoria, debera darse
aviso al supervisor y registrar convenientemente en CRM su novedad, conforme lo establecido
en el Régimen General de Asistencia. Tal comunicacién autorizard a Telemercado SRL a ejercer
un adecuado contralor de la enfermedad a través del Servicio Médico contratado, todo ello
segln lo establecido en el CCT correspondiente.

Si alglin empleado se sintiera enfermo durante la jornada laboral, debera informar al Supervisor
o Encargado y generar la novedad como esta antes descripta. Sin excepcidn.

El certificado Médico valido serd: El obtenido luego de su concurrencia a su médico particular o
el otorgado por servicio de médico a domicilio sumado al control con su médico particular
posterior (especialista). No se aceptaran certificados del servicio de Emergencia a domicilio sin
el control de un especialista. Si el cuadro no cediera es necesario el certificado de un especialista
para asegurar un tratamiento efectivo de la enfermedad. Dicho comprobante médico, para ser
valido, debe contener los siguientes items:
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e Membrete de clinica, entidad certificante o profesional independiente con los datos
necesarios para comunicarse con el mismo (direccién y teléfono)

e DX. Diagndstico (Naturaleza de la dolencia o sintomatologia)

e Indicaciones del tratamiento, con o sin reposo laboral (expresado en horas)

e Fecha en que fue expedido dicho certificado.

e Firma, aclaracién y matricula del Galeno. El profesional firmante debe ser de la
especialidad médica del diagnéstico.

No se aceptaran certificados médicos con las siguientes caracteristicas:

e Seindique reposo indefinido o sin indicar la cantidad de dias sugeridos
e Sin diagndstico y tratamiento legible

e Se prescriba reposos mayores a 30 dias

e Sin alguno de los datos anteriormente mencionados

Ejemplo practico
Ausencias por Enfermedad (Paso a Paso)
Paso 1
¢Qué hacer cuando se esta enfermo? Atencién médica. Certificado

En todos los casos en que el empleado tenga una dolencia que por su gravedad justifique
una ausencia a su puesto de trabajo, debe procurar atencién médica, y obtener un comprobante
(CERTIFICADO) médico que acredite la imposibilidad de concurrir a prestar servicios.

Paso 2
Aviso inmediato a Telemercado SRL. Formas. Obligatoriedad.

Las ausencias por enfermedad deberdn ser comunicadas directamente por el empleado,
excepto en casos extremos como internacion o accidente. El trabajador debe dar aviso, antes
del comienzo de su jornada, directamente a su superior (Supervisor / Gerente) de su ausencia
por enfermedad, y posteriormente registrar la misma en CRM, el mismo dia en que comienza la
inasistencia informando los datos requeridos con la mayor descripcién posible.

Notificacion: Carga de CRM, dentro de las dos primeras horas de su jornada habitual.
Paso 3
Carga de la Novedad en CRM

Es deber del empleado realizar la carga de la novedad de ausencia por Enfermedad a
través de CRM, completando todos los campos solicitados (PRO de administracion de
personal)

Paso 4
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Si el empleado no asistiera al Centro médico Laboral o no se encontrare en su domicilio
al momento de la visita del médico laboral (Segln el caso), su inasistencia se considerara Falta
injustificada. Si el empleado no notifica fehacientemente a Telemercado SRL la modificacién de
su domicilio y por esta causa no se realiza el control médico, igualmente se considerara Falta
injustificada la ausencia.

Concurrencia a Centro médico Laboral

Cumplidos los pasos 1, 2 y 3, el empleado debe concurrir al centro de control de

ausentismo determinado en la novedad, con los requisitos alli descriptos:

En caso de no realizar la carga de la novedad correspondiente en CRM, el centro médico
de control laboral, no realizard la verificacién del diagndstico, por no tener informacién
respecto de su situacion. Por lo tanto, previamente, el empleado debe realizar dicha
carga. El control debe realizarse siempre, en el primer dia de ausencia al trabajo.

El control médico en domicilio, es designado por el Departamento de Administracion de
Personal, y tiene en cuenta la dolencia y las caracteristicas de la carpeta médica presentada. Sin
excepcion.

Paso 5
Entrega de Certificados Médicos

El Empleado debera depositar los mismos en el buzén, consignado en el DCH para tal
fin, para poder justificar su ausencia. Dicha entrega debe realizarse al momento de reintegrarse
a Telemercado SRL una vez cumplida la licencia por enfermedad. Sin excepcion

De no cumplirse con cada uno de los 5 pasos de este proceso, no se procedera al pago del salario
en concepto de enfermedad inculpable y se considerarda a las mismas como ausencias
injustificadas.

Sucesivos controles y obligatoriedad a someterse a los mismos.

Telemercado SRL, podra realizar controles médicos a domicilio los fines de semana y
feriados, asimismo, puede designar nuevos controles ya sea, por medio de nuevas citaciones al
centro médico o bien, por visitas a su domicilio, para verificar su evolucion y efectivo
cumplimiento de reposo en caso de que asi se haya determinado.

2.4.13 Accidentes de trabajo (A.R.T.)

En el caso de presentarse un accidente de trabajo (En el trayecto habitual de su domicilio
declarado a su trabajo y/o del trabajo a su domicilio declarado (in itinere) o durante la jornada
laboral) debera dar aviso inmediato a su prestadora de ART o entregar la credencial Digital (de
“tenencia obligatoria” de cada empleado donde se detallan los nimeros de contacto de la
aseguradora de ART), para que cualquier persona pueda realizar el llamado, en caso que el
empleado no estuviese en condiciones de realizarlo, para asi poder recibir el servicio de
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emergencia médica correspondiente. Luego de recibir la prestacién médica, debera remitir
copia de atencidn al DCH.

En caso de ser necesario debera realizar la denuncia ante la comisaria mas cercana.

Vencida la Lic. por ART deberd presentar copia del alta médica, al igual que en una Licencia por
enfermedad. Recordar que, para estos casos, usted fue capacitado sobre el accionar en caso de
accidentes “In itinere” por el ing. en Higiene y Seguridad.

2.4.14 Licenciasy Permisos especiales
La legislacion prevé el otorgamiento de licencias ordinarias (vacaciones) y de licencias
especiales fundadas en la produccidn de hechos o circunstancias particulares. En todos los casos
deberd dar aviso al superior y generar la novedad que corresponda. Presentando la
documentacion de respaldo que corresponda.

Examen: El examen deberd estar comprendido dentro de los planes de ensefianza oficiales, o
autorizados por Organismo Provincial o Nacional competente. El empleado debera:

e Presentar al comienzo del afio lectivo el certificado de alumno regular y la Matriculacién
del afio en curso, que habilita a cursar durante el periodo lectivo.

e Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM con al menos una semana (7 dias
habiles) de anticipacion, el dia solicitado en que rinde su examen. Debera a su retorno
depositar el certificado de examen otorgado por la instituciéon educativa, con la
correspondiente firma y sello del docente, en el buzén, ubicado en el DCH para tal fin,
para poder justificarlo.

Fallecimiento: Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM. Debera a su retorno depositar
el certificado de defuncidn, en el buzén, ubicado en el DCH para tal fin, para poder justificarlo.

Estado de embarazo: Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM. Debera depositar el
certificado en el buzdn, ubicado en el DCH para tal fin, para poder justificarlo.

Lic. por Maternidad: Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM. Deberd depositar el
certificado en el buzdn, ubicado en el DCH para tal fin, para poder justificarlo. Los mismos
pueden ser tomados: 45 dias previos al parto y 45 dias posteriores 6 30 dias previos al parto y
60 posteriores, dicha decisidn corresponde a la empleada y lo consignard en el formulario 2.55
de ANSES (tramite de gestidn personal).

Paternidad: Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM. Debera depositar el certificado
en el buzdn, ubicado en el DCH para tal fin, para poder justificarlo.

Matrimonio: Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM con al menos 30 dias de
anticipacion. Deberd depositar el certificado en el buzdn, ubicado en el DCH para tal fin, para
poder justificarlo.
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Mudanza: Dar aviso a su superior y generar la carga en CRM con al menos 7 dias habiles de
anticipacion, el dia solicitado en que realizara la mudanza. Deberd a su retorno depositar el
certificado en el buzdn ubicado en el DCH para tal fin, para poder justificarlo. Debiendo también
actualizar sus datos personales.

Vacaciones: El periodo vacacional comenzara a ser gozado un dia lunes o el siguiente dia habil
(Art 150 LCT). Las fechas son asignadas por el superior a cargo segun disponibilidad.

Licencia Extraordinaria: Deberad ser solicitada de manera fundada por el empleado a su superior
y puesta a consideracién del DCH de Telemercado SRL. Para hacer uso de la misma se debera
contar con la autorizacidn expresa de DCH de Telemercado SRL.

Permiso Especial sin goce: Los permisos especiales serdn autorizados por el superior. Los mismos
no pueden transformarse en habituales. Se debe realizar el pedido al superior con un minimo
de 48 horas de antelacién, con la conveniente justificacién. Sera decision del supervisor hacer
lugar o no a los pedidos especiales, segin el desempeno del empleado.

Familiar enfermo: El empleado podra hacer uso, sin goce de remuneraciones, de licencia en el
caso enfermedad de cényuge, padres o hijos, que requieran necesariamente la asistencia
personal por parte del empleado, debidamente comprobada esta circunstancia, con los
certificados médicos correspondientes. Tratamiento similar a la Licencia médica.

Paro de transporte: En caso de paro de transporte aquellos empleados que viven a menos de 30
cuadras de su lugar de trabajo deberan presentarse a trabajar, por su cuenta y cargo. Para el
caso de personas cuyo domicilio real, dentro de la ciudad de Cérdoba (actualizado y verificado
en DCH) diste a mas de 30 cuadras de su lugar de trabajo, y que el paro o interrupcién del servicio
publico de pasajeros, sea sorpresivo, se evaluard cada caso en particular conforme
requerimientos de la gerencia a la que pertenezcan, la necesidad de ser convocados a trabajar
o no. En caso de vivir a mas de 30 cuadras y no ser convocado, no sera computada su
inasistencia. En caso de vivir a mas de 30 cuadras, si la empresa solicita su concurrencia por
razones de servicio, el empleado debe concurrir a trabajar, siendo el costo de la movilidad
absorbido por la empresa.

2.5 Sanciones disciplinarias
Calificacion de las sanciones:

“Comunicacidn preventiva”: Se aplicard cuando la falta es leve o no cause efectos que
impliquen perjuicio a Telemercado SRL y/o sus clientes y también cuando, por antecedentes
personales del colaborador se estime que una comunicacion preventiva es suficiente como
medida correctiva.

“Apercibimiento”: Se aplicard cuando la falta sea Leve reiterada o Grave y no cause
efectos que impliquen perjuicio a Telemercado SRL y/o sus clientes.

“Suspension”: Implica la decision de Telemercado SRL por la cual el empleado es
suspendido del servicio con pérdida de la remuneracién. Se aplicara cuando la falta sea Grave
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por reiteracion o Grave y que tengan efectos perjudiciales para Telemercado SRL y/o sus
clientes. A los fines de la imposicion de la sancién se evaluara el legajo personal del trabajador,
hecho y/o falta cometida (se tendran en cuenta las prohibiciones leves o graves mencionadas
como lista enunciativa en este Reglamento Interno).

“Despido”: Se aplicard en caso de faltas Graves por reiteracion o Muy graves que
tengan efectos perjudiciales para Telemercado SRL y/o sus clientes o reiteracion de faltas graves
que derivaron en suspensiones u otras sanciones.

Las sanciones seran notificadas al colaborador por los canales vigentes al momento de aplicarse.
La negativa del empleado a notificarse, no obstara a la aplicacion de la sancién de que se trate.

2.6 Normas basicas de comportamiento en Telemercado SRLy con los clientes /
proveedores.
Pautas de convivencia

Dada la disposicion de los sitios de trabajo y oficinas administrativas resulta necesario
hacer explicitas algunas pautas orientadas a mejorar la convivencia. Se agradece la colaboracién
y participacidon en su cumplimiento y en propuestas de ajuste para propiciar actitudes que
mejoren las relaciones y el ambiente laboral. Para ello, Telemercado SRL creo las “8 Normas
basicas de convivencia”, que son de aplicacién general, a saber:

e 1) Recorda no elevar el tono de tu voz en las areas operativas.

e 2) Evita las reuniones en sectores operativos.

e 3) Colabora con el ordeny la limpieza de las dreas de uso comun.

e 4) Conserva tu lugar de trabajo limpio y ordenado.

e 5) Recorda no utilizar el celular en dreas operativas, salvo para cuestiones
previamente autorizadas.

e 6) Respeta al otro, aceptando las diferencias.

e 7) Compartinos tus ideas.

e 8) Cuidad tus cosas, las de tus compafieros y las de uso comun.

El propdsito de las normas de Convivencia es mejorar la calidad en las relaciones e
interrelaciones con nuestros comparieros, grupos de trabajo y superiores, fomentando un
espacio de cooperacion. En el mismo edificio interactian colaboradores de distintas cuentas,
que tienen su propio sector de trabajo y espacios compartidos por todos.

Los principios que regulan nuestra convivencia son:

Respeto: respetar al otro, aceptar las diferencias.
Responsabilidad: cumplir los horarios, dar lo que se pide a tiempo, reconocer el error,
cuidar las cosas ajenas y las de uso comun.

o Sinceridad: decir la verdad.
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o Cooperacién: todos y cada uno nos comprometemos a contribuir con el orden,
mantenimiento y limpieza de las instalaciones: cocina, banos, sala de break, salas de
capacitacion.

Conductas esperadas

© Aportar ideas, procesos etc., que ayuden a la mejora en el servicio, convivencia,
atencion al cliente, etc.

Cuidar el teléfono y el headset., la silla y su tapizado, la PC / teclado, etc.
Limpiar el box de trabajo al finalizar el turno.

Respetar a los otros, superior, colaborador y companeros.

© 000

Cumplir con las pautas definidas para las distintas actividades llevadas a cabo en el
contact center (Llenado de planillas, utilizacidn de sistemas, etc.)

Aportar positivamente a generar buen clima laboral.

Cumplir con las normas internas de trabajo y convivencia.

Aportar positivamente a generar buen clima laboral.

© 000

Aplicar siempre el principio de la BUENA FE.

2.7  Responsabilidades

Todo empleado es responsable civil y penalmente de actos personales que puedan
comprometer a Telemercado SRL frente a terceros, si obra excediendo los limites de su
competencia.

2.8 Presentacion personal
Todo empleado se debe mostrar siempre en correctas condiciones de aseo, presentacién
personal y llevar vestimenta adecuada. No estd permitido el uso de vestimenta playera
y/o deportiva, no debe presentarse bajo los efectos de sustancias que afecten los
sentidos, como Drogas de cualquier tipo, Bebidas alcohdlicas o que alteren la conducta
de cualquier manera, la inobservancia de este precepto podrd ser pasible de sancidn
Grave / Muy grave.

2.9 Politica de Bienes

Cada empleado sera responsable de la conservacion de los equipos y materiales de
Telemercado SRL. Esta funcién incluye comunicar oportunamente dafios en el equipo o la
presencia de materiales defectuosos. Asimismo, cada uno debera hacer un empleo racional de
los utiles y elementos de trabajo, usandolos conforme su naturaleza y evitando derrocharlos o
malgastarlos. La provisién de tales materiales se debe solicitar a su superior. En caso de
requerirse el traslado de bienes de Telemercado SRL fuera de los sectores y horarios habituales,
se debera contar con la autorizacidén expresa del superior inmediato, quien hara emitir un remito
convenientemente firmado.

Al finalizar cada jornada todo util de trabajo, herramienta o documento utilizado debera
guedar convenientemente guardado a fin de preservar su integridad.
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Cuando los lugares de trabajo pertenezcan a otras instituciones, se debera acatar las
normas internas que rijan en las mismas.

Los bienes de propiedad de Telemercado SRL deben utilizarse en forma prudente a fin
de evitar riesgos innecesarios o dafios a las personas y/o cosas ajenas a Telemercado SRL. La
persona deberd cuidar el buen funcionamiento de las maquinarias a su cargo y procurar la
conservacién de las herramientas de trabajo, debiendo comunicar de inmediato a los
supervisores cualquier falla que advierta en las mismas, a fin de subsanarlas oportunamente y/o
proceder a su reemplazo.

2.9.1 Uso responsable de herramientas informaticas

Queda totalmente prohibido el ingreso a sitios de internet de contenido sexual, erdtico,
racista, delictivo y/o todo aquel que resulte contrario a la moral y buenas costumbres. Asi como
también a todos aquellos que no guarden relacidn o sean necesarios para la operacidon. Del
mismo modo, el uso de las direcciones institucionales de correo electrénico, queda restringido
y supeditado a lo estrictamente laboral, quedando fuera del uso todas las opiniones tales como
politica, religion, situacién econdmica, etc. Dichos mensajes, asi como sus anexos, son
confidenciales y de propiedad de Telemercado SRL y/o sus clientes, cuyo uso inadecuado se
encuentra expresamente prohibido y sancionado civil y penalmente.

Toda la informacidn tratada / utilizada en Telemercado SRL es de exclusiva propiedad
de Telemercado y/o terceros vinculados a él. El traslado, extraccion, uso indebido, etc., de dicha
informacidn, ya sea impresa, en soporte magnético o cualquier otro medio de almacenamiento,
via e e-mail o por cualquier otro medio de comunicacidn, es causal de despido.

No se puede divulgar informacién confidencial de Telemercado SRL y/o de terceros a
personas no autorizadas, todo conforme el punto de Confidencialidad que deberd suscribir el
empleado.

No se debe permitir y/o facilitar el uso de los sistemas informéticos de Telemercado SRL
a personas no autorizadas.

No se puede utilizar los recursos informaticos (hardware, software o datos) y de
telecomunicaciones (teléfono, fax) para otras actividades que no estén directamente
relacionadas con el trabajo en la compaiiia.

Debe proteger la contrasena que le ha sido asignada, evitando que de la misma tomen
conocimiento otros dependientes y/o terceros. Nunca debe compartirse la contrasefia o
revelarla a otros. El hacerlo expone al usuario a las consecuencias por las acciones que los otros
hagan con esa contrasefia.

Reportar inmediatamente a su superior inmediato cualquier evento que pueda
comprometer la seguridad de Telemercado SRL y sus recursos informaticos, como por ejemplo
contagio de virus, intrusos, modificacion o pérdida de datos y otras actividades poco usuales.
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2.9.2 Herramientas de trabajo
Es obligacion del personal usar correctamente y conservar en buen estado las maquinas,
herramientas, instrumentos muebles y demdas elementos de trabajo que se le confien para la
prestacion de servicio y deberd devolverlo en las mismas condiciones en que fueron entregadas
salvo el deterioro natural de las cosas, destruccion por casos fortuitos o vicio de la cosa.

El mantenimiento de equipos muebles o inmuebles, eléctricos, mecanicos o a gas esta a
cargo exclusivamente del personal destinado a tal fin. Esta prohibido desmantelar, manipular o
cambiar cualquier caracteristica de equipos muebles o inmuebles, eléctricos, mecanicos o a gas
por parte de personal que no estd designado a tal fin por Telemercado SRL.

Los equipos de Telemercado SRL sdlo deben usarse para actividades de trabajo y no para
otros fines, tales como juegos y pasatiempos.

Debe respetarse y no modificar la configuracidon de hardware y software establecida por
Telemercado SRL.

Cualquier falla en los computadores o en la red debe reportarse inmediatamente ya que
podria causar problemas serios como pérdida de la informacién o indisponibilidad de los
servicios.

No pueden moverse los equipos o reubicarlos sin permiso.

No esta permitido llevar al sitio de trabajo computadores portatiles y en caso de ser
necesario se requiere solicitar la autorizacidn correspondiente.

Todo el software es de propiedad de Telemercado SRL y esta protegido por derechos de
autor y requiere licencia de uso. Por tal razdn es ilegal y estd terminantemente prohibido hacer
copias o usar ese software para fines personales.

Los usuarios no deben copiar en ninglin medio removible (como DISP USB, pen drive
etc.), ninguna informacién residente en las computadoras o medios de la compaiiia.

No pueden extraerse datos fuera de la sede de Telemercado SRL por ningin medio, salvo
expresa autorizacidén y por causa excepcional justificada en tareas a fines de Telemercado SRL.

No debe utilizarse software bajado de Internet y en general software que provenga de
una fuente no confiable.

Se prohibe estrictamente la instalacién de software y no se permite el uso de software
de distribucion gratuita o shareware en las maquinas confiadas a su custodia como elementos
de trabajo.

Se prohibe el uso de los sistemas de comunicacion para propdsitos de entretenimiento
y diversion.
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Los usuarios no deben intentar violar los sistemas de seguridad y de control de acceso.
Acciones de esta naturaleza se consideran violatorias de las politicas de la Compaiiia, siendo
causal de despido.

2.10 Higiene y Seguridad

Telemercado SRL promueve y mantiene las mejores condiciones de seguridad y medio
ambientales de trabajo en todos los sectores y/o lugares donde presta servicios, en completo
cumplimiento de las normativas legales vigentes. Asimismo, elaboran programas y objetivos en
base a las caracteristicas de los riesgos emergentes de las actividades propias de cada area de
trabajo, adoptando medidas preventivas necesarias. Se capacita al personal en temas referentes
a la prevencién y extincién de incendios y evacuacién de sectores. El personal de Telemercado
se encuentra cubierto por una aseguradora de riesgo de trabajo. Ante la aparicién de un
siniestro se debera proceder de la siguiente manera:

Comunicarse al Centro de Emergencias (ver tarjeta digital de tenencia obligatoria informada por
el DCH) todos los dias del afio las 24 hs. En ese numero se atenderan las denuncias y se brindara
asesoramiento.

Telemercado dispone de instructivos sobre riesgos, seguridad y prevencién del trabajo
de Centros de contacto. Periédicamente se realizan capacitaciones al personal sobre esta
temadtica alas que deberd asistir en caso de ser convocado.

Puntos de aceptacion, firmando electrénicamente:

3 Compromiso de Cumplimiento del Reglamento Interno

Declaro conocer, aceptar y observar todas las condiciones del Reglamento Interno de
Telemercado SRL, el cual consta de un total de veintidds (20) paginas y declaro conocer que el
mismo se encuentra a mi disposiciéon para ser consultado en cualquier momento en el CRM,
sistema informatico de la empresa, al cual tengo acceso a partir de la fecha.

4  Confidencialidad

Telemercado SRL, espera que sus empleados se manejen con estandares éticos en su relacién con los
clientes, proveedores, competidores, autoridades, y compaferos, por lo que deben evitar
involucrarse con actividades que signifiquen conflicto con el adecuado desempefio de su funcién, a
saber: desempefiarse en empresas competidoras, proveedoras o clientes; obtener beneficios
personales utilizando informacién o herramientas de Telemercado SRL. El empleado reconoce que
todo su conocimiento respecto de Telemercado SRL, del sistema, de la operatividad del puesto y en
general de toda la informacidn confidencial de la misma, deriva de la informacion suministrada por
Telemercado SRL y/o sus clientes, es de propiedad exclusiva de Telemercado SRL. La obligacién
de confidencialidad de que se trata es extensiva al grupo familiar del empleado. El deber de
confidencialidad debe ser respetado por el empleado una vez aun disuelto el vinculo laboral por
cualquier causa y hasta tres afios posteriores a su resolucién. La indole de las comunicaciones e
informaciones que cursara Telemercado SRL, por via escrita, oral o electrénica y la informacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerente de Capital Humano Responsable de Calidad Organizacional Direccién




Reglamento Interno (ev. os.2021, Telemercado

% FULL BPO EXPERIENCE

que acceda o genere el empleado en el curso de la relacién de trabajo, tiene el caracter de
secreta y confidencial. Es obligacién del empleado: 1. Observar los deberes de fidelidad que
derivan de la indole de las tareas que tenga asignadas, guardando reserva o secreto de las
informaciones a la que tenga acceso. 2. Custodiar la informacidn reservada y confiada de
Telemercado SRL y/o de sus CLIENTES, ASOCIADOS y/o de terceros que hayan confiado tal
informacidn a Telemercado SRL, asegurando el correcto destino de toda informacién que se
emita fuera de Telemercado y/o cualquiera de las cuentas que opera. 3. Utilizar toda la
informacién a la que tenga acceso, Unicamente en el marco del desarrollo de sus tareas
laborales, y Preservar los secretos de Telemercado SRL y/o de sus CLIENTES, ASOCIADOS y/o de
terceros de los CLIENTES y/o de los terceros, manteniéndolos en secreto y estricta
confidencialidad. 4. No revelar, divulgar o facilitar -bajo cualquier forma- a ninguna persona
fisica o juridica, sea esta publica o privada, y a no utilizar para su propio beneficio o para
beneficio de cualquier otra persona fisica o juridica, publica o privada, toda la informacion
relacionada con el ejercicio de sus funciones, como asi también las politicas y/o cualquier otra
informacidn vinculada con sus funciones y/o el giro comercial de Telemercado SRL. La obligacion
de reserva y confidencialidad seguira en vigor aun después del vencimiento del plazo del
contrato de trabajo o de su resolucidn. El incumplimiento de estas obligaciones y cualquier
revelacion de la informacidn confidencial a la que tenga acceso el empleado, podra constituir
un ilicito de naturaleza penal, de acuerdo a lo que establece el art. 156 del Cddigo Penal,
sujetdndome en consecuencia a las sanciones que prevé dicha disposicidon. Asimismo, sera
responsable de los dafios y perjuicios que dicha conducta pueda ocasionar tanto a Telemercado
SRL y/o de sus CLIENTES, ASOCIADOS y/o de terceros de los CLIENTES y/o de los terceros. - Todo
ello, sin perjuicio de que su conducta sea considerada injuria grave y causal de despido.

5 Recibi en este acto la informacion sobre la credencial obligatoria correspondiente al
ART.

6 Listado de acciones sancionables

Este listado tiene caracter de enunciativo, y no excluyente.

Pun
to - = " — " =
Grupo * Tipo sancion * Escala Primera Sancion Reiteracion *
1 Administrativa El empleado notifique de una licencia y no sea Grave Suspension/Despido Despido
veraz
2 Administrativa El empleado no regrese en la fecha estipulada de Grave Suspension/Despido Despido
Lic. por Vacaciones
3 Administrativa Falta injustificada Grave Apercibimiento Suspension
4 Administrativa Falta sin aviso Grave Suspension Suspension
5 Administrativa Desconocimiento de Reglamento Interno, Sistema Leve Comunicacién Apercibimiento
de gestion de Calidad (SGC), politicas sobre preventiva
Responsabilidad Social Empresaria (RSE) y los
procedimientos particulares de cada cuenta.
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su tarea laboral

6 Administrativa Legajo incompleto o desactualizado Leve Comunicacion Apercibimiento
preventiva
7 Administrativa No portar la credencial ART Obligatoria Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva
8 Higiene y Seguridad Higiene y Seguridad Leve Comunicacion Apercibimiento
preventiva
9 Normas y Conducta Circular por la cuenta fuera del horario de trabajo Leve Comunicacion Apercibimiento
preventiva
10 Normas y Conducta Tener elementos extrafios al escritorio de trabajo Leve Comunicacion Apercibimiento
preventiva
11 Normas y Conducta No cuidar la limpieza del sector Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva
12 Normas y Conducta Utilizar vestimenta inadecuada para el dmbito de Leve Comunicacién Apercibimiento
trabajo preventiva
13 Normas y Conducta No tomar el Break en los lugares designados Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva
14 Normas y Conducta Presentarse bajo los efectos de sustancias no Grave Suspension Suspension
permitidas (Alcohol, Drogas, etc.)
15 Normas y Conducta Improperio a toda aquella persona vinculada Grave Suspension Suspension
directa e indirectamente con la empresa.
16 Normas y Conducta Cumplir funciones para otra empresa en nuestras Grave Suspension Suspension
instalaciones
17 Normas y Conducta Realizar gestiones personales sin autorizacidn con Grave Suspension Suspension
elementos de la empresa
18 Normas y Conducta Dafiar el lugar de trabajo Grave Suspension Suspension
19 Normas y Conducta Fumar en lugares no permitidos Grave Suspension Suspension
20 Normas y Conducta Hacer ingresar a visitas sin autorizacion Grave Apercibimiento Suspension
21 Normas y Conducta utilizar el celular en el puesto de trabajo, sin Grave Apercibimiento Suspension
autorizacion
22 Normas y Conducta Ausentarse sin aviso a una capacitacion Leve Comunicacion Apercibimiento
programada preventiva
23 Operativa - Uso inadecuado de la plataforma Leve Comunicacién Apercibimiento
Incumple o preventiva
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral
24 Operativa - CCPS Conducta inadecuada con UF Muy Grave | Despido
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
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25

Operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

Ring excesivo

Leve

Comunicacién
preventiva

Apercibimiento

26

Operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

Dejar su puesto sin aviso

Leve

Comunicacién
preventiva

Apercibimiento

27

Operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

No respeta el horario de trabajo designado o
aprobado por su supervisor

Grave

Suspension

Suspension

28

operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

CCPS Marcada falta de actitud de servicio

Grave

Suspension

Suspension

29

operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

CCPS Abandono de UF

Muy Grave

Suspensidén/Despido

Despido

30

operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

CCPS Tiempo excesivo de espera

Grave

Suspension

Suspension

31

operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

CCPS Transferencia sin gestion

Grave

Suspension

Suspension

32

operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

CCPS Falta o registro inadecuado en sistema

Leve

Comunicacién
preventiva

Apercibimiento

33

operativa -
Incumple o
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral

CCPS Incorrecto tratamiento de Fraude o
Desconocimiento de Consumo

Muy Grave

Suspension/Despido

Despido
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34 operativa - No realiza el seguimiento acordado y bajo su Leve Comunicacion Apercibimiento
Incumple o responsabilidad en el tiempo definido. Ante la preventiva
desarrolla presencia de un incidente no realiza la accién
inadecuadamente correspondiente.
su tarea laboral
35 operativa - No realiza los test definidos y obligatorios del Leve Comunicacion Apercibimiento
Incumple o puesto preventiva
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral
36 operativa - No respeta y cumple con las pautas de trabajo Leve Comunicacién Apercibimiento
Incumple o definidas para el servicio que gestiona. preventiva
desarrolla
inadecuadamente
su tarea laboral
37 Operativa - Politica Mala utilizacién de consumibles (Headset, Mouse, Leve Comunicacién Apercibimiento
de Bienes Teclados) preventiva
38 Politica de Bienes Retirar, mover, cambiar de lugar o instalar Grave Apercibimiento Suspension
elementos de entrada de las PC
39 Politica de Bienes Utilizar una computadora distinta a la asignada Grave Apercibimiento Suspension
40 Politica de Bienes Retirar elementos de la empresa sin autorizacion Grave Suspension Suspension
41 Politica de Bienes Navegar por sitios no permitidos Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva
42 Politica de Bienes Cambiar configuraciones a las herramientas (PC, Grave Suspension Suspension
Notebook, monitores, etc.)
43 Politica de Bienes Divulgar su contrasefia personal Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva
44 Politica de Bienes No reportar una Falla técnica o Dificultad con Leve Comunicacion Apercibimiento
herramientas en tiempo y forma preventiva
45 Politica de Bienes Instalacidn de Software no permitido Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva
46 Politica de Bienes Instalacion de Software no permitido Leve Comunicacién Apercibimiento
preventiva

7

Compromiso de aceptacion de Cédigo de Etica

Declaro conocer, aceptar y observar todas las condiciones del Cédigo de Etica de

Telemercado SRL, y declaro conocer que el mismo se encuentra a mi disposicion para ser

consultado en cualquier momento en el CRM, sistema informdatico de la empresa, al cual tengo

acceso a partir de la fecha.
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