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1. CONTEXTO.

TaskUs (Nasdaq: TASK) es una multinacional norteamericana lider en proveer servicios
digitales tercerizados en el ambito empresarial y soluciones del cliente digitales (CX ); la
empresa opera en 12 paises, incluyendo Estados Unidos, India Filipinas, Taiwan y la Unioén
Europea.

TaskUs (Nasdaq: TASK) inici6 operaciones en Colombia en marzo de 2021 de manera 100%
remota y posteriormente inauguro la sede The Arena en Cali. Actualmente, cuenta con dos
sedes mas en Cali que son The Garden y Telecenter; una sede en la ciudad de Medellin
llamada The Gallery; y un punto de operaciones en la ciudad de Pereira.

En Colombia, la empresa cuenta con mas de 2.000 trabajadores, donde el mayor porcentaje
de ellos son Agentes Callcenter (Teammates) vinculados a campanas (Que son empresas)
quienes tercerizan el servicio al cliente, como lo es ADIDAS y otras empresas extranjeras,
en total la empresa cuenta con 22 campanas extranjeras. El personal contratado para el cargo
de Teammate es distribuido para el desarrollo efectivo de las campafias, otros empleados,
pertenecientes al area de staff, se encuentran en diferentes areas administrativas de la
empresas, como recursos humanos, donde se estd desarrollando la practica estudiantil;
operaciones que se encuentra conformado por trabajadores con cargos de gerentes de
operaciones, supervisores directos, gerentes de operaciones senior y managers senior,
comunicaciones, informacion de la tecnologia, némina, vice presidencia de operaciones y
recursos humanos, y bienestar.

1.1 Practica Profesional en el area de recursos humanos.

La préctica estudiantil en el area de recursos humanos, se enfoca en brindar soporte en todos
los requerimiento de orden legal que se presenten en el dia a dia, como dar repuestas a
Derechos de peticion, dar respuesta a requerimientos del ministerio de trabajo, ejecucion de
procesos disciplinarios, soporte en la respuesta de tutelas, comunicacion con el personal de
la empresa o con terceros que se deba realizar en un lenguaje legal, revision y creacion de
politicas de las compaiiiay otros asuntos que puedan presentarse como lo es el acoso laboral,
acoso sexual, fraude o robo.



El area de recursos humanos cuenta con un equipo solido de generalistas, pero no disponen
de un profesional en derecho o un area juridica en la interna, ya que este servicio es
tercerizado a una firma de abogados ubicada en la ciudad de Bogot4, lo que ha dificultado
que al momento de actuar con inmediatez en asuntos de caracter legal, la soporte instantaneo,
deja a la empresa sin el apoyo juridico necesario en las comunicaciones que se realizan
dentro de la empresa de cardcter general o en los procesos que se deben adelantar de
inmediato, un ejemplo es la terminacion de los contratos de trabajadores, suspensiones, 0
elaboracion de documentos juridicos, asi como otros aspectos cotidianos que puedan surgir
en el desarrollo de la empresa.

2. PROBLEMAS

I FALTA DE ACTUALIZACION DE POLITICAS E IMPLEMENTACION
DE NUEVAS POLITICAS.

Actualizaciéon de politicas: Alguna de las politicas de la empresa no se encuentran
actualizadas, especialmente en lo que respecta al tema de incapacidades y pago de horas

extras.

Implementacion de politicas: Es indispensable regular a nivel interno el derecho a la

desconexion laboral, la entrega de dotacion, la escalacion de las acciones a proceso
disciplinarios, y los asuntos concernientes a alcohol y drogas.

I1. INCONGRUENCIAS EN EL PROCESO DE CITACION A DILIGENCIA
DE DESCARGOS Y DILIGENCIA DE DESCARGOS.

CONTEXTO:
Los proceso de descargos en la compaiiia se realizan en los siguientes pasos:

1. Los supervisores directos escalan un ticket, el cual estd compuesto de los hechos y
las pruebas, que dieron lugar a la falta.

2. El equipo que acepta, rechaza o distribuye los asuntos para resolver los tickets crea
la citacion a descargos. En el documento de citacion de descargos se colocan los
hechos, los antecedentes contractuales o reglamentarios, pruebas, formulacion de
cargos y el dia y hora para estimacion de la Diligencia de Descargos.

3. Una vez creada la citacion de descargos, el practicante de derecho, revisa la citacion,
la corrige si lo considera necesario y cita al correo corporativo del trabajador a
diligencia de descargos. Si el trabajador que va a ser citado a proceso de descargos
no tiene acceso a su correo corporativo se cita al correo personal minimo con un dia
de anticipacion.



4. El practicante de derecho realiza el acta de diligencia de descargos, lleva a cabo la
diligencia de descargos, remite los documentos por correo electronico al trabajador.

5. Posterior, los generalistas o el practicante de derecho hace entrega de la respuesta al
proceso de descargos, que puede ser: la terminacion del contrato de trabajo con justa
causa, la suspension sin remuneracion, que el caso sea descartado o un llamado de
atencion con copia a la hoja de vida.

Las razones por las cuales un trabajador es llamado a proceso de descargos disciplinarios son
las siguientes:
e [legar tarde al turno de trabajo establecido por la empresa.
e Mal rendimiento en la campafia en torno a las métricas
e Escalacion del cliente, es decir la campafia (Adidas..etc) escala a €l agente porque en
la auditoria encontr6 acciones contrarias a las instrucciones de la campafia
Robo o Fraude.
No cumplimiento del PIP (Plan de Rendimiento de Mejora).
Insubordinacion (El trabajador no sigue las instrucciones de la compafiia y la
campafa)
Violacion de la politica de cero tolerancia (ZTP)
Abandono del trabajo.
Evasion de trabajo.

Faltar al trabajo.

Como se puede evidenciar, este proceso es manejado por diferentes areas, dependiendo de
las etapas del mismo. Esto ha conllevado, en primer lugar, a que el proceso de descargos
disciplinarios tenga vacios en su contenido, como falta de pruebas, equivocacion en las
fechas, manejo de palabras inadecuadas y una construccion incorrecta de hechos y cargos.
Ademas, se ha observado exposicion de material sensible en las citaciones al proceso de
descargos disciplinarios al adjuntar pantallazos de conversaciones sensibles, y las no
adecuaciones del marco normativo de acuerdo con el contexto en el que el trabajador es
escalado al proceso disciplinario.

III. TERMINACIONES DEL CONTRATO LABORAL CON JUSTA CAUSA
EN OCASIONES NO SE AJUSTAN A DERECHO

La terminacion del contrato de trabajo con justa causa como resultado del proceso de
descargos disciplinarios, no siempre se encuentra ajustada a derecho. En casos en los cuales
el reglamento indica que la medida correctiva a aplicar es una suspension del trabajador por
X dias, se ha aplicado como sancion la terminacion del contrato de trabajo, asi mismo, al
momento de realizar la terminacion no se verifica si el trabajador de la compafiia tiene



recomendaciones médicas o un fuero de estabilidad reforzada, lo que ha generado
requerimiento por parte del ministerio de trabajo o acciones legales en contra de la empresa.

IV.  COMUNICACIONES CONTRARIAS A DERECHO DE LOS
SUPERIORES JERARQUICOS A LOS TRABAJADORES.

Los superiores jerarquicos de las diferentes areas de la empresa, en ocasiones han dado
comunicaciones o sugerencias a los trabajadores a su cargo contrarias a derecho, tales como
aconsejar a los trabajadores para que presenten su carta de renuncia, por lo que esta practica
puede ser considerada como una forma de coaccidén que va en contra de los derecho laborales
de los trabajadores. Ademas, se ha comunicado en ocasiones a los trabajadores amenazas de
despido con justa causa por situaciones que no han sido investigadas o no han sido escaladas
a un proceso disciplinario, por ende, se han presentado amenazas que controvierte el marco
legal en materia laboral que protegen los derechos de los trabajadores. Estas situaciones han
generado estrés y confusion entre los empleados.

Por otro lado, el personal encargado de la recepcion de documentos médicos para la
justificacion de inasistencias, se han negado a recibir la incapacidades médicas emitidas por
consultorios particulares en varias ocasiones, sefialandoles que son ellos en calidad de
trabajadores quienes deben realizar la transcripcion de las incapacidades médicas, esta
indicacion es contraria a lo que indica la ley, la cual sefiala que la empresa es quien tiene la
obligacion de aceptar y tramitar las incapacidades médicas ante la EPS. Asimismo, se
presentan ocasionalmente situaciones en que los colaboradores brindan informacién errénea
a los trabajadores acerca de sus beneficios laborales, como lo es el cobro de vacaciones o el
disfrute de las mismas.

La causa de este problema, proviene de la falta de conocimiento adecuado de conceptos
laborales en materia legal y en general que son indispensables para el desarrollo de sus
funciones, asi mismo, del desconocimiento del reglamento de trabajo, politicas e
instrucciones de la empresa por parte de los gerentes de los departamentos, y la falta de
soporte legal, al alcance y efectivo dentro de la empresa.

V. DEFICIENCIA EN EL SOPORTE LEGAL DE LA EMPRESA

TaskUs S.A.S terceriza todos los asunto legales a la firma de abogados Godoy Cordoba, y
quienes tiene acceso a requerir respuestas a los abogados de manera directa son aquellos que
ocupan cargos superiores en el orden jerarquico empresarial. Como resultado, cualquier duda
de caracter legal que se presente en el dia a dia y que provenga de colaboradores que no
tienen acceso a un soporte legal para resolver sus consultas, se quedan si un solucion efectiva.
Sin embargo, algunos colaboradores solicitan apoyo del practicante en derecho y son
resueltas a través de conceptos, pero el conocimiento y experticia no es amplio para algunos
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asuntos trascendentales de la empresa. Por lo tanto, en ocasiones los colaboradores acttian
bajo su conocimiento, que esta apartado en gran medida a la normatividad legal del asunto,
la deficiencia en el soporte legal dentro de la empresa es un problema critico que puede
conllevar a serias consecuencias para la organizaciéon como para sus empleados.

Finalmente esto también ha representado dificultades para el practicante de derecho, puesto
que hay asuntos que no son de su completo conocimiento y que a pesar de tener todas las
herramientas al alcance, la falta de experiencia y fuentes seguras de conocimiento ha
dificultado la resolucion de las dudas.

3. OBJETIVOS

I.  Desarrollar y establecer un proceso de actualizacion de politicas internas, asimismo
la implementacion de nuevas politicas que respondan a las necesidades operativas de
la empresa.

II.  Desarrollar una guia con el fin de estandarizar y formalizar el proceso descargos
disciplinarios, desde la documentacion adjunta para crear la citacion hasta el proceso
de resolucion al proceso de descargos disciplinarios, garantizando que los procesos
sean congruentes, transparentes y acorde a la normatividad aplicable, con el fin de
garantizar los derechos de los trabajadores y asegurar decisiones justas.

III.  Realizar a través de encuentros de alineacidon con los generalistas de recursos
humanos de la compaiiia, y el area de operaciones oportunidades de mejora en los
procesos legales de la empresa con el fin de evitar la vulneracion de los derechos
laborales.

IV.  Implementar capacitaciones para los cargos de staff de la compaifiia garantizando la
asistencia a estos espacios para capacitar y aclarar dudas acerca de politicas y normas
de la empresa, y beneficios de los trabajadores.

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y EVIDENCIAS

I.  Desarrollar y establecer un proceso de actualizacion de politicas internas, asimismo
la implementacion de nuevas politicas que respondan a las necesidades operativas de
la empresa.

Durante el transcurso de la practica en Derecho, se hizo una revision de las politicas de la
empresa publicadas y del reglamento de trabajo, en este proceso se pudo identificar falencias,
problemas de redaccién y vacios de situaciones que no se encontraban reguladas.
Posteriormente, se realiz6 la actualizacion de las politicas internas y en el tltimo mes de
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mayo se hizo la actualizacion de cursos que contienen las politicas para todos los empleados

de TaskUs S.A.S.

Listado de las politicas revisadas y actualizadas:

Names

Link

Owner

Actualizaciones

Leave of absence policy

https://docs.google.com/

Emmanuel Osorio

Completada

Employee Handbook

https://docs.google.com/

Emmanuel Osorio

Completada

Time Off and Attendance

https://docs.google.com/

Emmanuel Osorio

Completada

Internal Work Regulations

https://docs.google.com/|

Emmanuel Osorio

Completada

Health and Safety Regulations

https://drive.google.com/

Laura Morales

Completada

Employee Non-disclosure agreement

https://docs.google.com/

Emmanuel Osorio

Completada

Biosecurity Protocol

NA

Global Code Of Conduct

https://docs.google.com/|

Emmanuel Osorio

Completada

Imagen 1: Reporte de politicas empresariales que se revisaron y actualizaron.

Asi mismo, se elabor¢ la politica de teletrabajo, desconexion laboral y entrega de dotacion,
en las cuales se incorporaron todas las instrucciones necesaria para garantizar un ambiente
laboral ajustado a la legislacion colombiana, asi mismo, un ambiente laboral saludable y
eficiente para todo el personal que hace parte de la compaiiia, teniendo en cuenta y

acomodado el desarrollo de sus funciones de acuerdo a su modalidad de trabajo.
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POLITICA DE ENTREGA DE DOTACION
1. INTRODUCCION Y CONCEPTO

La dotacion es una prestacién social a cargo del empleador, que debe ser suministrada a los
trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes. Esta
debe ser entregada cada cuatro meses y estd regulada por el articulo 231 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Il. OBJETIVO

Esta Politica se encuentra a atodos los de TasKus SA.S,
Bonos de dotacion para la compra de elementos necesarios para el desempefio adecuado de
las funciones laborales, que tiene como fin garantizar el bienestar del trabajador.

Iil: MEDIDAS

TasKus S.A.S, adoptaran las siguientes medidas para realizar la entrega de la dotacion:

. Ladotacion sera suministrada a través de Bonos.

. Los Bonos por dotacion seran entregados al trabajador cada cuatro (4) meses, para un
total de tres dotaciones al afio. Estas se han definido paras las fechas del 30 de abril,
31 de agosto y 20 de diciembre de cada vigencia

. Los Bonos deben ser utilizados Unica y exclusivamente para comprar elementos de
dotacién.

. El trabajador tendra derecho al Bono de dotacion cuando a la entrega de la prestacion
social, haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio del empleador.

. El uso inadecuado de los Bonos de dotacion, daré lugar a la aplicacién de acciones

por el de trabajo de la compaiiia, politicas de la
compaiila y las normas laborales vigentes.

o

w

IS

o

IV. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
£l empleador estard obligado a entregar los Bonos de dotacién por el valor de DOSCIENTOS

MIL PESOS MCTE ($200.000) en los tiempos establecidos por la legislacion laboral vigente y
demds normas Asimismo, debera_garantizar el del uso de la

Imagen 3: Borrador de la Politica de Entrega de Dotacion

II.  Desarrollar una guia con el fin de estandarizar y formalizar el proceso descargos
disciplinarios, desde la documentacion adjunta para crear la citacion hasta el proceso
de resolucion al proceso de descargos, garantizando que los procesos sean
congruentes, transparentes y acorde a la normatividad aplicable, con el fin de
garantizar los derechos de los trabajadores y asegurar decisiones justas.

Actualmente, se estd desarrollando una guia denominada “Standard Operating Procedures
(SOP) Manual v 1.0” para los procesos disciplinarios de la mano con uno de los generalistas
de recursos humanos, con el objetivo de Identificar y documentar los aspectos relevantes de
los procesos disciplinarios de TUCOL (Herramienta que permite de manera automatica el
envid de documentos exclusivamente del proceso de descargos disciplinarios) describiendo
paso a paso, plazos, pruebas y areas involucradas para emitir una resolucion final de acuerdo
a las politicas internas de la empresa, reglamento de trabajo, legislacion laboral vigente, y
demas normal concordantes.



U* ToskUs,

Disciplinaries

Standard Operating Procedures (SOP) Manual v 1.0

[August, 2023]

Document authorization

Imagen 4: Standard Operating Procedures (SOP) Manual v 1.0

III.  Realizar a través de encuentros de alineacion con los generalistas de recursos
humanos de la compaiiia, y el area de operaciones oportunidades de mejora en los
procesos legales de la empresa con el fin de evitar la vulneracion de los derechos
laborales.

Se ha venido trabajando con los generalistas de recursos humanos, encargados de algunos
procesos pertenecientes a los procesos disciplinarios, a través de reuniones denominadas 1:1,
para alinear asuntos que surgen de los mismo, estds reuniones se encuentran enfocadas en
crear sinergias para la resolucion a los procesos con el fin de verificar que las resoluciones a
los procesos de descargos disciplinarios y otros asuntos de caracter legal se estén dando con
cumplimiento a la normatividad legal vigente y de acuerdo al contenido del proceso. De igual
manera, se han realizado reportes de los procesos disciplinarios de cada mes, con el fin de
mantener informada al 4rea de recursos humanos sobre el porcentaje de casos por tipo de
escalacion y la prevalencia del tipo de resolucion que se da en los procesos por mes, este
informe nos ha permitido encontrar en equipo asuntos a mejorar, falencias y crear proyectos
para la disminucioén procesos de descargos. Lo anterior se ha visto reflejado en los casos
escalados por mes:



MONTH COUNTA of EID
March 76
February 68
May 67
Apnl 59
January 55
June 16

Imagen 5: Reporte del numero total de procesos de descargos disciplinarios en el primer
semestre del afio 2024 por mes.

Finalmente, a través de este reporte se ha podido identificar las acciones mas repetitivas en
cada mes, y reforzar en la retroalimentacion del reglamento de trabajo y las politicas internas
de la empresa. Por medio de este mecanismo, se ha podido disminuir por temporadas el flujo
de escalacion de procesos disciplinarios.

Frente a los requerimiento legales de las entidades del estado, el equipo de recursos humanos,
de la mano de la practicante de derecho, se ha encargos de conservar y proteger todo las
informacion de cada trabajador que tenga como reporte alguna conducta contraria a las
normas de la empresa, asi mismo recomendaciones médicas o certificados médicos, entre
otros, lo que ha facilitado cuando llega un requerimiento por parte del ministerio de trabajo,
tutelas, derechos de peticion..etc., se pueda dar una respuesta completa y oportuna.

V. Implementar capacitaciones para los cargos de staff de la compaiiia garantizando la
asistencia a estos espacios para capacitar y aclarar dudas acerca de politicas y normas
de la empresa, y beneficios de los trabajadores.

En el mes de mayo, la practicante en derecho, fue incluida en la capacitacion de re induccion
para el staff de la compaiia llamada Final Corporate — Re induction 1/1 y 2/2 , el cual tenia
como objetivo capacitar sobre las politicas de la empresa, manejo de documentos o
requerimientos legales, recepcion de incapacidades médicas, pagos de los trabajadore y
demas beneficios.
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20 21 22 23 24

Diligencia de Descargos - Nicolas Mosquera Heri

8 - 9%am

Seguimiento procesos legales + Sezzle
= 1lam

Diligencia de Descargos - Laura Rubio Cruz
11am - 12pm

Diligencia de Descargos Daniel Galvis
12-1pm

Diligencia de Descargos| Diligencia de Descargos
2-3pm 2 - 3pm

Diligencia de Descargos - Danna Navarrete Garcia

3 -4pm HR COL Diligencia de Descargos - Luis Hernandez Bemal Diligencia de Descargos - Andrea Castafieda Lope}
2-3m 2-3pm 2-3pm

Final Corporate - Re induction - 2/2
4 - S5pm

Roadshow for HR - CAs Tool
11am - 12pm

Diligencia de Descargos Juan Riascos
1-2pm

Diligencia de Descargos-Julian Londofio

430 - 530pm

Imagen 6: Programacion del mes de mayo de Final Corporate — Re induction 1/1 y 2/2
5. REFLEXION

La practica en TaskUs S.A.S ha sido una experiencia gratificante, en la que he podido
identificar desafios y areas de mejora a nivel personal y profesional, los cuales he afrontado
aplicando mis conocimientos en Derecho y mis valores. En primer lugar, estas observaciones
me han llevado a reflexionar sobre la importancia de contar con un soporte legal robusto
dentro de una compaiia tan grande a nivel de Colombia, como lo es TaskUs, S.A.S asi mismo
tener un enfoque diligente para abordar cualquier deficiencia que se presente en el dia a dia,
he comprendido lo indispensable que es delegar de manera apropiada el manejo de procesos
legales dentro de un compaiia, como es el caso de los procesos disciplinarios, respuestas a
requerimientos de trabajadores, empresas, y entidades estatales.

Durante mi proceso, no conté con el apoyo de un abogado en mi equipo de trabajo, lo cual
inicialmente me afectd, pero siempre fui proactiva y, apoyandome en mis aprendizajes
académicos, consulta de mis apuntes durante la carrera, informaciéon académica, normas,
jurisprudencia y doctrina..etc, cumpli a cabalidad con mis funciones como practicante lo que
se vio reflejado en los encuentros entre mi tutor de practica y mi jefe inmediato, asi mismo
en el resultado del proceso. Considero que ha sido un gran reto, ya que en estos seis meses,
aparte de los conocimientos académicos, me forjé en el autoaprendizaje y en la solucion
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efectiva y rapida de problemas, puesto que al ser un call center, el ambiente corporativo es
mucho mas dindmico y veloz.

Asimismo, aprendi a trabajar en equipo, a recibir retroalimentacion de otras personas y a
brindar mis conocimientos, lo cual me hace muy feliz. Perdi el miedo a muchos asuntos del
mundo laboral del Derecho y, en los tltimos dos meses, pude llevar a discusion asuntos que
no estaban regulados por las politicas de la empresa, o situaciones de vulneracion de derechos
laborales, con el fin de disminuir los riesgos legales de la compafia. Actualmente, me
encuentro trabajando en estas areas de mejora hasta finalizar mi practica profesional.

6. COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

Capacidad de analisis: mejore mi habilidad para evaluar, identificar necesidades, resolver
y realizar recomendaciones efectivas en la toma de des ciciones en el contexto del derecho
laboral y otras areas del &mbito legal.

Comunicacion: Adquiri habilidades para transmitir la ideas y mensajes de manera clara y
efectiva, a través de encuentros presenciales o de manera escrita en las comunicaciones de
la compaiiia referente al ambito legal que cobijaba el asunto en cuestion objeto de andlisis y
solucion.

Conocimiento en Derecho laboral: Profundice mi conocimiento en el area del Derecho
Laboral, a través del estudio para resolver los problemas que presentaba la compaiiia o para
prevenir futuros problemas, estos lo hice a través de mi experiencia practica, del repaso de
mis conocimientos universitarios, lectura de jurisprudencia, doctrina y el codigo sustantivo
de trabajo.

Conocimiento en recursos humanos desde el ambito legal: Adquiri conocimiento del area
de recursos humanos a nivel corporativo a través de las diferentes capacitaciones que lleve a
cabo con mi equipo de trabajo en asuntos relacionado a la contratacion y derechos laborales
de trabajadores desde el punto de vista empresarial, asi mismo, puede conocer otros procesos
de la empresa como es identificar falencia para prevenir futuras complicaciones que afecten
a la empresa en el ambito legal y financiero.
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P® ToskUs™

CONSTANCIA DE PRACTICAS PROFESIONALES

TaskUs S.A.S.
Colombia

A quien corresponda:

Por medio de la presente, se certifica que Alejandra Andrade Melo, identificada
con cédula de ciudadania No. 1004695676, realizd sus practicas profesionales en
TaskUs S.A.S. durante el periodo comprendido entre el 18 de diciembre de 2023 y
el 18 de junio de 2024.

Durante este tiempo, se desempefnd en diversas tareas y responsabilidades que
contribuyeron al desarrollo y mejora de nuestras operaciones internas en Recursos
Humanos. Entre sus actividades principales se incluyeron:

Revision y actualizacion de politicas de la compania.
Elaboracion de nuevas politicas internas.

Desarrollo de procesos de descargos disciplinarios.
Respuestas a derechos de peticion.

Organizacion y gestion de documentos.

Respuestas a requerimientos de caracter legal, entre otros.

IS

Cordialmente,

La presente se expide en Cali a los 31 dias del mes de Julio del 2024

EXINYEL 0%Q Q

Emmanuel David Osorio Orjuela
Human Resources Manager
emmanuel.osorio@taskus.com
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