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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

(Actualizado Ley 2466 de 2025)
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa NEOSEGURIDAD LTDA., domiciliada en la
Carrera 492 # 94-76 Oficina 506 de la ciudad de Bogotd DC, el cual aplicara en todos los lugares del territorio nacional en donde la
Empresa celebre contratos propios, uniones temporales y/o consocios. Sus disposiciones quedan sometidas tanto a la Empresa
como a todos sus trabajadores. Este Reglamento Interno de Trabajo hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO 1l
CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Quien aspire a ser empleado en NEOSEGURIDAD LTDA. debera adjuntar los siguientes documentos, indicando el
cargo al cual aplica:

a) Hoja de vida Minerva 1003

b) Ser mayor de edad. Cédula de Ciudadania, ampliada al 150%.

c) Copia del acta y/o diploma de bachiller

d) Curso de vigilancia vigente.

e) Certificado de antecedentes penales y requerimientos judiciales ante la Policia Nacional.

f)  Certificado de antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion.

g) Certificado de antecedentes de la Contraloria General de la Republica.

h) Certificado de antecedentes del Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC de la Policia Nacional.

i)  Dos (2) referencias personales, sobre su conducta y capacidad.

j)  Dos (2) referencias laborales de los ultimos empleos con quienes haya trabajado, en donde conste el tiempo de
servicio y la indole de la labor ejecutada.

k) Certificado de la EPS en la que viene afiliado.

I)  Certificado de la AFP en la que viene afiliado.

m) Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al Sistema de Seguridad Social y Caja de Compensacidn), de
ser el caso.

n) Copia del ultimo recibo de un servicio publico, cancelada, del lugar donde habita.

o) Una (a) foto 3x4 fondo azul o blanco, y su copia digital.

PARAGRAFO I: Adicionalmente a los documentos atrds enumerados, el aspirante para ostentar cargos operativos de seguridad
privada, debe tener en cuenta los demds documentos exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. En todo
caso, ante el hecho de presentar los documentos alli relacionados, la Empresa no se hace responsable por la prosperidad o no de
la seleccion, como tampoco le otorga ninguna clase de derechos al aspirante.

PARAGRAFO Il. La Empresa podra establecer en el presente reglamento, ademds de los documentos citados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. No obstante, es prohibida la exigencia
de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, niumeros de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan” (Articulo 1 Ley 13 de 1972); asi como la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo43, CN articulos
primero y segundo, convenio No.111 de la OIT, Resolucidon No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el
examen de SIDA (Decreto reglamentario No.559 de 1991 Art.22), ni la libreta militar (Art.111 Decreto 2150 de 1995).
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PARAGRAFO IlIl. La Empresa podra efectuar pruebas de idoneidad y pruebas psicotécnicas pertinentes que permitan verificar el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el cargo y podra realizar una entrevista que garantice la reunion de los requisitos de
personalidad, de conocimiento, capacidad de comunicacién y habilidades blandas exigidos. Del mismo modo, podra solicitar
examenes médicos, de laboratorio, psicosensométricos, visiometrias y audiometrias ocupacionales, y aquellos necesarios para
evitar riesgos inherentes al perfil del cargo o puesto de trabajo a desempeiiar (Resolucion 1843 de 2025). Ademas, antes de
recibir a alguien para trabajar, el Director(a) Administrativo(a) podra pedir referencias en los anteriores lugares de trabajo, asi
como verificar las calificaciones obtenidas en los semestres de estudio, al igual que la autenticidad de titulos profesionales
presentados, si fuere necesario.

PARAGRAFO IV: La alteracién o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye falta grave que
faculta al empleador a terminar el contrato con justa causa; sin perjuicio de la obligatoria remisién de la informacion y
documentos a las autoridades competentes.

PARAGRAFO V: Todo aspirante debera realizar un examen médico de ingreso, exdmenes periddicos y examen de reingreso, si se
da el caso; de igual manera, al momento de su retiro, deberd realizar un examen médico de egreso. (Articulo 8° de la Resolucion
1843 de 2025).

PARAGRAFO VI: Todo aspirante deberd informar si posee algtn tipo de conflicto en el cual, sus intereses personales, sean
directos o indirectos (a través de conyugues, parientes, amigos o socios), puedan interferir, estar enfrentados o ser
incompatibles, total o parcialmente, con los intereses de la Empresa, de tal modo que imposibilite o dificulte al trabajador el
cumplimiento de las obligaciones del cargo al cual aspira. Se entiende por conflicto de interés: poseer un doble empleo;
mantener vinculos personales o contractuales con clientes, competidores, proveedores, trabajadores, directivos o socios de la
Empresa; la participacion en actividades publicas que puedan comprometer el nombre de la Empresa; y realizar actividades de
negocios que sean iguales, similares o complementarias con el objeto social de la Empresa.

ARTICULO 3. INCLUSION LABORAL DE POBLACIONES VULNERABLES. La Empresa adoptara acciones afirmativas en los procesos
de reclutamiento, seleccion y vinculaciéon de personas pertenecientes a poblaciones en condicion de vulnerabilidad, en
concordancia de los principios constitucionales de igualdad material, equidad y no discriminacién conforme a la Constitucidn
Politica y la Ley 2466 de 2025. Las poblaciones identificadas como vulnerable son: a) Personas en condicién de discapacidad; b)
Mujeres victimas de violencia basada en género; c) Personas con orientacidn sexual o identidad de género diversas (LGBTIQ+); d)
Personas en proceso de reincorporacion o reintegracion social; e) Jovenes sin experiencia laboral previa; f) Adultos mayores en
edad de trabajar; g) Personas victimas del conflicto armado interno o del desplazamiento forzado; h) Comunidades étnicas,
indigenas, afrodescendientes, raizales y ROM; i) Personas que ejercen labores de cuidado no remunerado o se encuentren en
subordinacion econdmica por dicha condicidn. j) Poblaciéon migrante o refugiada; k) Otras poblaciones protegidas por ley.

La Empresa se abstendrd de establecer condiciones, requisitos, practicas o examenes que excluyan o limiten el acceso de estas
personas a un cargo, salvo los criterios objetivos, proporcionales y razonables necesarios para el cumplimiento de las funciones
del cargo, asi mismo, la Empresa respetara la dignidad humana, la confidencialidad de la informacidn personal y datos de los
aspirantes. No habra discriminacién por nacionalidad, situacién migratoria regularizada, origen étnico o condicién de refugiado.

PARAGRAFO I. La Empresa garantiza que las poblaciones en condicién de vulnerabilidad tendran absoluta igualdad en cuanto a al
salario, jornada laboral, afiliacién a seguridad social, prestaciones sociales y condiciones de trabajo; y de igual forma, deberan
acatar y acogerse al presente Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO II. Para el caso especifico de contratacion de poblacién migratoria, el aspirante debera presentar, adicional a los
documentos relacionados en el Art. 2 del presente Reglamento Interno de Trabajo, un permiso de permanencia, visa habilitante
para trabajar o los mecanismos equivalentes y legales vigentes (Permiso por Proteccién Temporal —PPT—, visa de trabajo,
residencia, etc.). En todo caso, cuando se hayan completado los requisitos anteriores, la Empresa decidira autbnomamente si es
o no el caso de admitir al aspirante.
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PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podra estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los servicios se entienden regulados por
las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion
sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es vélida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, explicando el motivo de la decision de terminacion; segin Sentencia de la Corte Constitucional T-978 de octubre 8
de 2004; pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
(Articulo 80, C.S.T. modificado por el articulo 3 del Decreto 617 de 1954 en concordancia con los Articulos 13,193 y 249 C.S.T.).

PARAGRAFO I. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

ARTICULO 8. De conformidad con sus necesidades, la Empresa celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere
necesaria, considerando aspectos técnicos, administrativos y legales vigentes. La sede de trabajo sera la sefialada en el contrato
individual de trabajo y el sitio o lugar de trabajo que indique la Empresa en donde el trabajador prestara su servicio.

CAPITULO 1l
APRENDICES (Actualizado Decreto 223/2026 Ministerio de Trabajo)

ARTICULO 9. NATURALEZA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. De conformidad con el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica préactica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesiéon y esto le implique desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado por el programa de formacién no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 10. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la Empresa
un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

v" Si es una formacién dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

v' Si es formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y, en la fase practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente
al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.
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v" Cuando el aprendiz ostente la condicidon de estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual deber3
corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal vigente, con independencia de que la modalidad de formacién
sea dual o no.

PARAGRAFO I: En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de convenios o contratos
colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

PARAGRAFO II: En todo caso, el ingreso base de cotizacién a la seguridad social debera realizarse sobre un (1) salario minimo
legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva cotizacion deberdn efectuarse con base en dicho ingreso.

ARTICULO 11. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE:

Duracién del contrato de aprendizaje. La duracion del contrato de aprendizaje no podra exceder de tres (3) afos, limite maximo
establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para la determinacién de su duracidn, se deberan tener en cuenta
las siguientes disposiciones:

v' El contrato de aprendizaje tendra la duracién que determine el programa de formacién, de conformidad con lo previsto
en su disefio curricular y con el tiempo requerido para alcanzar los resultados de aprendizaje esperados y representados
en el cumplimiento del componente tedrico-practico o, en su caso, Unicamente practico o de formacion dual, con el fin
de permitir al estudiante culminar sus estudios u obtener la cualificacion correspondiente que lo acredite para el
ejercicio laboral.

v El contrato de aprendizaje podra circunscribirse Gnicamente al otorgamiento de formacién de practica laboral requerida
para cumplir con el tiempo determinado por los programas de formacion universitarios, tecnoldgicos y técnicos
profesionales. En este caso la duracién maxima de la relacion de aprendizaje serd del mismo tiempo que sefiale el
respectivo programa curricular para las practicas.

v' Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o formativos desarrollados bajo el
esquema de formacion dual podran suscribirse por un término determinado de hasta tres (3) afios. La distribucién del
tiempo del contrato debera garantizar, en todo caso, un minimo del cincuenta por ciento (50%) en fase lectiva y del
cincuenta por ciento (50%) en fase practica. La alternancia entre dichas fases sera de libre determinaciéon por mutuo
acuerdo entre la Institucion Educativa y la Empresa, pudiendo establecerse por dias, semanas, meses o mediante
cualquier otro régimen, siempre que la proporcidn total del contrato evidencie el caracter dual del programa, de
conformidad con el disefio curricular del programa y con la autorizacidn otorgada por la autoridad competente para su
oferta.

La Institucion Educativa deberd certificar, con anterioridad a la firma del contrato, la duracién de las fases tedrica y practica del
programa de formacién. Esta certificacion se considerara como un parametro vinculante para todos los efectos legales,
especialmente para la determinacion previa y objetiva de la vigencia del contrato de aprendizaje. Dicho parametro debera estar
en conformidad con el disefio curricular del programa y con la autorizacidn otorgada por la autoridad competente para su oferta,
segun el nivel de cualificacion correspondiente.

De igual manera, debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora la terminacidn del contrato de prestacion de
servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa, en tanto dicha circunstancia comporta una causal de
terminacion objetiva del contrato de aprendizaje.

La Institucion Educativa debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora la terminacion del contrato de
prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa, en tanto dicha circunstancia comporta una
causal de terminacién objetiva del contrato de aprendizaje.
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Fases del contrato de aprendizaje: La duracién total del contrato de aprendizaje debe dar cumplimiento a dos (2) fases. La
Empresa y la Institucion Educativa podran definir la duraciéon de la etapa productiva y su alternancia con la etapa lectiva. En
ningln caso, los tiempos maximos fijados para la fase practica podran superar los contemplados en el programa de formacion.

Ningun contrato de aprendizaje podra limitarse exclusivamente a la fase lectiva. Todo contrato debera comprender tanto la fase
lectiva como la fase practica, en coherencia con los disefios curriculares y la estructura formativa del programa correspondiente.

Niveles de formacién objeto del contrato de aprendizaje. A través del contrato de aprendizaje se podrd desarrollar formacion
tedrica practica en los siguientes niveles de cualificacion:

v' Con estudiantes en los programas normalista en Escuelas Normales Superiores, Educacién Superior de pregrado y
posgrado, Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano, Formacion Profesional Integral del Sena o del Subsistema de
Formacion para el Trabajo.

v' Con estudiantes universitarios serd procedente en los casos que el aprendiz curse el semestre de practica o cumpla con
actividades de, al menos, veinticuatro (24) horas semanales en la Empresa; y con el desarrollo del pensum de su
programa de educacion superior. Este contrato se podra celebrar para cumplir con el requisito de judicatura.

v'  Los estudiantes de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y cuando el pensum
académico contemple la formacion profesional integral metddica y completa en oficios u ocupaciones que requieran
certificacion ocupacional o actitud profesional. En la fase practica la dedicacion del aprendiz debe guardar relacion con
la formacién académica.

ARTICULO 12. REGULACION DE LA CUOTA DE APRENDICES. La determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices por
parte del Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), se efectuara conforme al procedimiento establecido en el articulo 33 de la Ley
789 de 2002:

“La determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hard la regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razon de un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas que tengan entre
quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendrdn un aprendiz.

La cuota sefialada por el SENA deberd notificarse previamente al representante legal de la respectiva empresa, quién
contard con el término de 5 dias hdbiles para objetarla, en caso de no cefiirse a los requerimientos de mano de obra
calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederdn los recursos de ley.”

Lo anterior, sin perjuicio de la obligacidon que les asiste a las empresas patrocinadoras de vincularlos o realizar la monetizacién,
debiendo informar a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena) donde funcione el domicilio principal de la empresa,
dentro del mes siguiente a la contratacién o monetizacion de la cuota minima obligatoria.

El Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena) también podra realizar la fijacion de la cuota de aprendizaje de oficio, con informacién
que repose de bases de datos a las que tenga acceso la entidad, garantizando el debido proceso de la actuacién administrativa
contemplada en la presente seccion.

Cuando se presente variaciéon en el nimero de empleados que incida en la cuota minima de aprendices, la empresa
patrocinadora deberd informar por escrito tal circunstancia a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena donde
funcione el domicilio principal de la empresa.
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ARTICULO 13. EMPLEADORES OBLIGADOS A VINCULAR APRENDICES. Se encuentran obligados a vincular aprendices los
empleadores de caracter privado que desarrollen cualquier tipo de actividad econdémica diferente de la construccién y que
ocupen un numero de trabajadores no inferior a quince (15).

El Decreto 0223 del 2006 del Ministerio del Trabajo, en su Art. 2.2.6.3.3.13 Exclusion o reglas especiales para regulacion de la
cuota de aprendices, establece: “Por mandato legal, estdn excluidos de la cuota de aprendices:

En las empresas de servicios temporales solo se tendrdn en cuenta el numero de trabajadores de planta, esto es, aquellos que se
dedican al suministro temporal de personal. Los trabajadores en mision, por no desarrollar la actividad econdmica propia de la
empresa de servicios temporales, no se tienen en cuenta para determinar la cuota de aprendices.

Los programas de técnico en seguridad y tecndlogo en seguridad no serdn tenidos en cuenta para determinar la cuota de
aprendices obligatoria para las empresas de vigilancia y seguridad privada y las Cooperativas especializadas de vigilancia y
seguridad privada, de conformidad con el pardgrafo del articulo 11 de la Ley 1920 de 2018.”

ARTICULO 14. CUOTA DE APRENDICES. La determinacién de la cuota de aprendices se efectuara con base en el nimero de
trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones que, de acuerdo con el listado que publica el Servicio Nacional de
Aprendizaje (Sena), requieran de capacitacion.

Los trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones que no estén contemplados en el listado que publica el Servicio Nacional
de Aprendizaje (Sena), de conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994, no serdn tenidos en cuenta para determinar la
cuota de aprendices del respectivo empleador.

El nimero de trabajadores y la relacién de oficios u ocupaciones que desempeifian, deberan ser presentados por el empleador en
el momento de establecer el nimero minimo obligatorio de aprendices ante la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje
(Sena) del domicilio principal del empleador.

La determinacion del nimero minimo obligatorio de aprendices la hara la regional del SENA. La Empresa, cuando esté obligada a
cumplir la cuota de aprendizaje, podra en su defecto cancelar al SENA una cuota mensual resultante de multiplicar el 5% del
numero total de trabajadores, excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un salario minimo legal vigente. En
caso que la monetizacién sea parcial esta serd proporcional al nimero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir
la cuota minima obligatoria.

Criterios para el listado de oficios y ocupaciones. El listado de oficios u ocupaciones objeto del contrato de aprendizaje, serd
elaborado por el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), teniendo en cuenta los siguientes criterios:

v" Ocupaciones u oficios relacionados directamente con la actividad productiva de la empresa y que correspondan al
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero del giro ordinario de sus actividades;

v" Ocupaciones u oficios calificados o semi calificados cuyo desempefio requiera formacién metddica y completa;

v" Ocupaciones u oficios que para su desempefio requieran el desarrollo de competencias mediante estrategias tedrico-
practicas de formacion;

v" Ocupaciones u oficios que exijan para su desempefio, dominios conceptuales de naturaleza técnica o tecnolégica;

v" Ocupaciones u oficios que exijan para su desempefio idéneo y productivo, el cumplimiento de estdndares o
competencias normalizadas y requeridas por el medio laboral regional, nacional o internacional;

v" Ocupaciones u oficios cuyo desempefio requiera de fundamentacién, comprensién, desarrollo y gestién de procesos,
procedimientos o tareas complejas para su realizacién con idoneidad, calidad, seguridad y competitividad;

v" Ocupaciones u oficios que correspondan a la estructura de la empresa, para las cuales exista oferta educativa de
formacion y/o capacitacion directa o relacionada, ofrecida por entidades de capacitacion superior, formal y no formal y
cuyos programas permitan cualificar o calificar el talento humano requerido para su desempefio.
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ARTICULO 15.SOBRE EL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Aunque el contrato de aprendizaje se presente involucrado o en
concurrencia con otro u otros de naturaleza diferente, no pierde su naturaleza y, por tanto, le son aplicables las normas del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. En todo caso, el contrato de aprendizaje estard estipulado conforme a los lineamientos
establecidos por el Decreto 0223 de 2026 del Ministerio del Trabajo.

Un estudiante no puede celebrar mas de un contrato de aprendizaje con una o mds empresas patrocinadoras al mismo tiempo,
ya que el mismo tiene como finalidad desarrollar formacién tedrica practica dentro de un programa de formacion especifico.

El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando que se trata de un contrato especial de trabajo, destinado
a que un estudiante desarrolle formacidn tedrica practica que le permita adquirir formacién profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacidon o profesion.

Terminacion del contrato de aprendizaje. Son causas de terminacion del contrato de aprendizaje, las siguientes:

Por muerte del aprendiz.

Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

Por liquidacidn o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspensién de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120) dias.
Por sentencia ejecutoriada.

Por expiracion del plazo fijo pactado.

Por decision unilateral con justa causa.

AN RN

Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier causa, la empresa patrocinadora debera reemplazar al aprendiz para
conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, (Sena), o a la
dependencia que haga sus veces, donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier
momento. La empresa patrocinadora cuenta con un tiempo de veinte (20) dias habiles vencidos para reemplazar al aprendiz.

La terminacion del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo previamente pactado no requiere preaviso, en tanto
su duracion estd objetivamente determinada por la institucion educativa y consignada de forma expresa en el contrato, lo que
permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en que finalizara la relacion de aprendizaje.

Regimenes disciplinarios. La facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se ejercera Unicamente para facilitar el
aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto del contrato, con el fin de mantener el orden y la disciplina en la empresa
patrocinadora. Para tal efecto, el Reglamento Interno de Trabajo podra establecer las disposiciones especiales aplicables, y los
procesos disciplinarios se adelantaran conforme a lo previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su
articulo 115.

De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor de la Institucidon Educativa a través
del correo electrénico institucional suministrado por este al inicio de la practica laboral, en consideracién de lo establecido en el
articulo 2.2.6.3.3.3. del presente decreto.

Sobre la decisién que se adopte y que conlleve la suspensién o terminacion del contrato de aprendizaje, debera notificarse al
Servicio Nacional de Aprendizaje Sena a través del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA), para efectos del
cumplimiento de la cuota de aprendizaje; también debera notificarse a la Institucion Educativa del aprendiz, mediante correo
electrdnico dirigido al monitor designado por ésta, con el fin de que aquella adopte las medidas formativas correspondientes.

De manera complementaria, el aprendiz mantiene un vinculo contractual con su institucion de formacion, representado en la
matricula activa de un contrato de prestacidn de servicios educativos, por lo cual, el régimen disciplinario en el dmbito académico
se regird por los procedimientos establecidos por dicha institucion.
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Garantias del contrato de aprendizaje. Ademds del apoyo de sostenimiento, en el contrato de aprendizaje se brindaran, de
acuerdo con la fase en que se encuentre, las siguientes garantias:

v' Fase lectiva: el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado
plenamente por la empresa patrocinadora como dependiente.

v' Fase practica o durante toda la formacién dual: el aprendiz estard afiliado al sistema de seguridad social integral en
salud, pensiones y riesgos laborales. También tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demads derechos propios del contrato laboral, conforme al régimen de trabajadores dependientes del sector
privado contemplado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. El aporte a riesgos laborales correspondera al del nivel de
riesgo de la empresa y de sus funciones.

Riesgos laborales en el contrato de aprendizaje. La Empresa afiliara a sus aprendices a una Administradora de Riesgos Laborales
durante las fases lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econdmica principal de la Empresa La cotizacion sera asumida en
su totalidad por la Empresa, bajo el régimen de trabajadores dependientes, respecto de las actividades que los aprendices deban
realizar como requisito para culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo ocupacional.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 16. Son meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al
descanso remunerado en dominicales, festivos y todas las prestaciones de ley (Articulo 6 C.S.T., en concordancia con el Articulo
107 de laley 50 de 1990, ley 1488 de 2011, Articulos 170 al 172 y 185 de la ley 1450 de 2011, Ley 1595 de 2012, articulo 193 de la
ley 1955 de 2019, Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 y ley 2381 de 2024.)

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. JORNADA MAXIMA LEGAL. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin
perjuicio de lo establecido en el Art 3 de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos
(42) horas a la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a),
de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. El nimero de horas de
trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada
nocturna, tendrd derecho al pago de recargo nocturno. (Art. 161 Ley 2466 de 2025)

Los trabajadores de la Empresa laboran la jornada maxima legal vigente y deberan cumplir con los horarios de trabajo, que a
continuacion se detalla:

DIAS LABORABLES: Los dias laborables para el PERSONAL ADMINISTRATIVO son de lunes a viernes y para el PERSONAL
OPERATIVO de lunes a domingo, segun el turno asignado.

PERSONAL ADMINISTRATIVO: Conforme a lo establecido por la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, que modifico el Articulo 161 del
CSTy establecié que la jornada laboral ordinaria fuera reducida de manera gradual en Colombia, pasando de 48 horas semanales
en el afio 2022 a 42 horas semanales a partir del 16 de julio de afio 2026, se establece la siguiente jornada laboral:

De lunes a viernes:

En la mafana: De 8.00 a.m. a 12:00 p.m. (4:00 horas)
En la tarde: De 1:00 p.m. a 5:00 p.m. (4:00 horas)
Hora de alimentacion: (1:00 hora)
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PERSONAL OPERATIVO: Para el personal operativo, el horario se establecerd de acuerdo con los requerimientos del puesto
asignado; en todo caso, se tendra en cuenta que la ley 1920 de julio 12 de 2018 establece en su articulo 7 la "JORNADA
SUPLEMENTARIA APLICABLE AL SECTOR DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA, disposicion que se encuentra vigente, y a la letra
reza: "Los trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada podrdn, previo acuerdo con el empleador; el cual debera
constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar mdximo en jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que
esto implique que se exceda la jornada mdxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias, autorizadas en la
legislacion laboral nacional vigente. Para esto se mantendrd el tope de la jornada ordinaria en ocho horas y se podrad extender
la jornada suplementaria hasta por cuatro (4) horas adicionales diarias. En todo caso se deberd respetar el descanso
establecido en la normativa laboral vigente.”

Lo anterior fue ratificado en el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025 —Reforma Laboral—, en donde se establece que el sector de
vigilancia y seguridad privada esta exceptuado del régimen general de horas extras o tiempo suplementario.”

PARAGRAFO I: Los turnos y los horarios de trabajo podran ser modificados total o parcialmente de acuerdo con las necesidades
del servicio, teniendo en cuenta para tal efecto la organizacion administrativa, las modalidades de la operacién y las disipaciones
legales vigentes. La Empresa establece la prohibicidn a los trabajadores que intercambien los turnos asignados por el empleador
a través de sus representantes, sin previa autorizacién del jefe inmediato.

PARAGRAFO Il. Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la
semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién (Articulo 21 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO lII: Durante el periodo de la reduccién gradual de la jornada laboral, las horas dedicadas a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion de las que trata el Art. 21 de la Ley 50 de 1990 serdn ajustadas de forma proporcional.
Una vez terminado el periodo de implementacion gradual de la jornada laboral, se prescindira de este espacio conforme con la
exoneracion presente en el Art. 6 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO IV: Cuando la jornada laboral alcance las cuarenta y dos (42) horas semanales, se prescindira del dia de la familia en
concordancia con lo establecido en el Art. 6 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO V: Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada legal ordinaria aquellos trabajos considerados como de
direccién, confianza y manejo.

ARTICULO 18. JORNADA FLEXIBLE. 1. El empleador y el trabajador podran distribuir la jornada laboral maxima legal semanal de
cuarenta y dos (42) horas en jornadas no inferiores a cuatro (4) ni superiores a nueve (9) horas, sin que esto dé lugar a recargos
por trabajo suplementario, siempre que se respete el limite de horas semanales. Esta jornada podra acordarse en lapsos de cinco
(5) o seis (6) dias de la semana, garantizando siempre el dia de descanso obligatorio. (Articulo 161 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 19. FLEXIBILIDAD PARA PERSONAS CUIDADORAS. Los trabajadores que tengan responsabilidades de cuidado sobre
personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroéficas, 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, podran solicitar
por escrito la adaptacion de su jornada laboral para armonizar sus responsabilidades y vida familiar. Estos trabajadores deberan
aportar documentacion de calidad de cuidador. (Articulo 47 de la Ley 2466 de 2025 que modifica el articulo 7° de la Ley 2297 de
2023).

PARAGRAFO I: La implementacién de la jornada de trabajo flexible respetard los principios de dignidad humana, progresividad, y
armonizacién de la vida familiar y personal del trabajador. (Articulo 46 de la Ley 2466 de 2025).
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PARAGRAFO II: Ninguna modalidad de jornada flexible podra disminuir el salario o vulnerar derechos laborales adquiridos. Se
garantizard el descanso obligatorio, las pausas activas, los tiempos de alimentacidn, y las condiciones dignas de trabajo.

PARAGRAFO IlI: El trabajador que requiera acogerse a la jornada de trabajo flexible, debera presentar solicitud formal y escrita
junto con certificacion de cuidador (si aplica) a su jefe inmediato y/o al Director Administrativo(a). Recibida la solicitud se
evaluard su viabilidad con las funciones del cargo y los principios de razonabilidad e igualdad segun el cargo que desempeiie.

PARAGRAFO IV: El empleador evaluara toda solicitud de jornada flexible con base en criterios objetivos de razonabilidad,
proporcionalidad, perfil del cargo y necesidad del servicio. La negativa sera motivada por escrito y no se fundard en motivos
discriminatorios.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Articulo 160 del Cédigo Sustantivo, modificado por el articulo 25 de la ley 789 de
2002, subrogado por la ley 1846 de julio de 2017 y modificado por el Articulo 10 de la ley 2466 del 25 de julio de 2025, que rige a
partir del 25 de diciembre de 2025 quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (06:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas
del dia siguiente (6:00 a.m.).

ARTICULO 21. TRABAJO SUPLEMENTARIO DE HORAS EXTRAS. Es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que
excede la maxima legal. (Articulo 159 en concordancia con el numeral séptimo articulo 108, 127, 164, 167A, 177, 178, 192 y 313
del C.S.T., y la resolucion 3031 de 2023 del Ministerio de Trabajo de conformidad con lo reglamentado en la 2466 de 2025).

ARTICULO 22. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningln caso, las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. (Esto aplica para el personal administrativo).

PARAGRAFO I: Se exceptua de la aplicacién de la presente disposicién al sector de vigilancia y seguridad, de conformidad con la
Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme a la normatividad vigente; y con lo dispuesto en el
paragrafo del Articulo 13 de la ley 2466 de 2025, por cuanto, el sector de vigilancia puede extender la jornada suplementaria
hasta por cuatro (4) horas adicionales diarias.

PARAGRAFO II: Para el registro de horas extras, el jefe inmediato o el funcionario que la Empresa designe para tal efecto, llevara
un registro detallado de las horas extras, especificando el nombre del trabajador, la actividad realizada y el nimero de horas
extras realizadas con la precisiéon de si son diurnas o nocturnas.

PARAGRAFO IlI: Quedaran excluidos de la jornada maxima legal, los trabajadores contemplados en los articulos 162 y 163 C.S.T.
en concordancia con el numeral 107 de la ley 50 de 1990y articulos 116 y 117 del Cédigo de la infancia y adolescencia.

ARTICULO 23. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

v' El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

v El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.
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v' El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

PARAGRAFO I. Cada uno de los recargos antes dichos se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con algun otro
(Articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO II. La Empresa podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno de acuerdo con lo previsto por el Decreto
2352 de 1965.

ARTICULO 24. La Empresa reconocera trabajo suplementario Unicamente cuando el jede inmediato del trabajador lo haya
autorizado, previamente y por escrito, con la debida justificacién de la necesidad del tiempo extra. Para el caso del personal
operativo, se entenderd surtida dicha autorizacidon con el envié previo de la programaciéon de los turnos de servicio a cada
trabajador, o con autorizacion expresa del cliente, o en aquellos casos excepcionales, con la autorizacién previa del jefe
inmediato en la Empresa.

PARAGRAFO . El pago del trabajo suplementario y del recargo por trabajo nocturno se realizara junto con el salario ordinario.

CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

v' Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de
enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

v' Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensidn del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus,
cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan
en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

v Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocerd en relacion al
dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en
todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del dia descanso obligatorio, que podra
coincidir o no con el dia domingo, en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 52, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. El descanso en los dias domingos o de caracter civil tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c del articulo 20 — 25 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 27. TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. E| dia de descanso obligatorio se reconocera con los porcentajes
establecidos en el paragrafo transitorio del articulo 14 de la ley 2466 de 2025, que modificé el articulo 179 del C.S.T., atendiendo
el incremento gradual, asi:

v' A partir del dia 01 de Julio de 2025, se reconocerd el recargo por laboral el dia de descanso obligatorio en un 80%.
v A partir del dia 01 de Julio de 2026, se reconocerd el recargo por laboral el dia de descanso obligatorio en un 90%.
v A partir del dia 01 de Julio de 2027, se reconocerd el recargo por laboral el dia de descanso obligatorio en un 100%.
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PARAGRAFO I. Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador,
si labora, al recargo establecido en el numeral anterior, atendiendo el incremento gradual.

PARAGRAFO II. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de |a
Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO lII. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio en cualquier dia de la semana, ya
no tendra que ser forzosamente el dia domingo; el cual serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO IV. Cuando por necesidades del servicio se requiera cambiar el dia de descanso; el trabajador podra convenir con el
empleador por escrito cual sera el nuevo dia de descanso semanal acordado.

PARAGRAFO V. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el
mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mas domingos durante el
mes calendario (paragrafo 2, Articulo 26, Ley 789 de 2002)

PARAGRAFO VI: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical o del dia que se haya pactado
como descanso obligatorio. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio. (articulo 185,
CS.T.)

NOTA: Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

ARTICULO 28. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la Empresa suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.

PARAGRAFO. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 29. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 30. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

PARAGRAFO |. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

PARAGRAFO II. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se determine el otorgamiento de vacaciones individuales (causadas o
anticipadas) y/o colectivas, el Empleador quedard exento del término antes referido para dar a conocer al trabajador de la
concesion de las vacaciones.

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).
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ARTICULO 32. COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

PARAGRAFO. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en
dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso, para la compensacion
de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, numeral 1° C.S.T. modificado
articulo 20 ley 1429/10).

ARTICULO 33. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
que no son acumulables.
PARAGRAFO I. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

PARAGRAFO Il. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza (Articulo 190, C.S.T.).

PARAGRAFO IIl. La Empresa puede determinar para todos o parte de los trabajadores una época fija para las vacaciones
simultaneas y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaran un afio cumplido de servicios, se entendera de que las vacaciones
de que gocen sean anticipadas y se abonaran a las que causen al cumplir cada uno el afio de servicio.

ARTICULO 34. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 35. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneraciéon de las mismas (Decreto 13 de 1967, Articulo 5).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1990).

PERMISOS Y LICENCIAS
LICENCIAS

ARTICULO 36. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, seran vdlidas las licencias determinadas en
este reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la firma del jefe inmediato y del Director(a) Administrativo(a). Se
concedera licencias remuneradas en los siguientes casos:

El ejercicio del derecho al sufragio.

El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
Asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas con especialistas.
Atender citaciones judiciales, administrativas o legales.

Asistir como acudiente a compromisos académicos obligatorios.
Desempefiio de comisiones sindicales sefialadas por la organizacion.
Licencia por luto.

Licencia de maternidad.

Licencia de paternidad.

Licencia en caso de aborto o parto prematuro no viable.

Licencia o descanso durante la lactancia.

AN NN NN Y U N NN
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v’ Licencia al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre.
v’ Licencia por matrimonio.

PARAGRAFO I[: Licencia remunerada de luto. La Empresa reconocerd la licencia de luto en los términos y condiciones
establecidos en la ley 1280 de 2009. Esta norma consagra lo siguiente: “Por la cual se adiciona el numeral 10 del articulo 57 del
codigo sustantivo del trabajo y se establece la licencia por luto”, en los siguientes términos:

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compaiiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacidn laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las personas amparadas con este derecho son: conyuge,
compafiero o compafiera permanente. Primer grado de consanguinidad en forma ascendente: padres; en forma descendiente:
hijos. Segundo grado de consanguinidad, en forma ascendiente: abuelos, en forma descendiente: nietos, en forma colateral:
hermanos. Primer grado de afinidad: los suegros. Primer grado civil: la ley incluye Unicamente a los padres adoptantes y a los
hijos adoptivos.

PARAGRAFO II: Licencia remunerada de maternidad. Toda mujer trabajadora tiene derecho a la licencia de maternidad o
descanso remunerado en la época del parto que comprende dieciocho (18) semanas (126 dias). Para efectos de la citada licencia,
la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico en el cual debe constar: 1° El estado de embarazo de la
trabajadora. 2° La indicacion de la fecha (dia) probable del parto. 3° la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia
teniendo en cuenta que por lo menos a de iniciarse dos (2) semanas antes del parto. Cuando se trate de madres con parto
multiple, la licencia se ampliara a dos (2) semanas mas.

Los padres del recién naciendo, en forma libre y voluntaria, podran distribuir entre si, las Ultimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la Ley 2114 de 2021.

El trabajador y el Empleador, de comun acuerdo, podran implementar la licencia parental flexible de tiempo parcial, donde los
padres del recién naciendo, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o paternidad, por un periodo
de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por la Ley 2114 de 2021. En caso de modificacién legal de la licencia de maternidad
(de ser el caso) se aplicaran las disposiciones vigentes que regulen la materia.

PARAGRAFO III: Licencia remunerada de paternidad. El trabajador que haya tenido un hijo, le asiste el derecho a un goce de una
licencia remunerada de catorce (14) dias calendario (art. 236 CST modificado por la ley 2114 de 2021); el trabajador debera
acreditar la condicidon de padre del nacido mediante la aportacién a La Empresa de la copia del registro civil de nacimiento mas
tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento. En caso de modificacién legal de la licencia de paternidad (de ser el
caso) se aplicardn las disposiciones vigentes que regulen la materia.

PARAGRAFO IV: Licencia remunerada de aborto. Toda trabajadora que en el curso de embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia remunerada de dos (2) a cuatro (4) semanas de acuerdo a lo que determine el
médico tratante. Para disfrutar la licencia de descanso remunerado por aborto la trabajadora debe presentar al empleador el
respectivo certificado médico de la EPS.

PARAGRAFO V: Licencia remunerada de lactancia. Esta licencia remunerada de lactancia corresponde a todo empleador la
obligacidén de conceder a la trabajadora dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada de trabajo para
amamantar a su hijo sin descuento alguno del salario por dicho concepto durante los primeros seis (6) meses de edad. La licencia
remunerada de lactancia, con descansos remunerados, se extiende hasta que el menor cumpla 24 meses, siempre que el
trabajador demuestre que se mantiene la continuidad de la lactancia; de conformidad con la ley 2306 de 2023. En caso de
modificacion legal de la licencia de lactancia (de ser el caso) se aplicaran las disposiciones vigentes que regulen la materia.
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PARAGRAFO VI: Licencia remunerada al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre. Ante el evento que la madre
fallezca, en este caso la licencia materna se extiende al padre, el empleador del padre del nifio concedera una licencia de
duracion equivalente al tiempo que falta expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre. El trabajador
debe presentar a La Empresa todas las certificaciones médicas del caso. (Articulo 1° de la ley 1822 de 2017 que modifico el
numeral 4° del articulo 236 del CST.).

PARAGRAFO VII: Licencia remunerada de matrimonio. La Empresa podra conceder a sus trabajadores un permiso remunerado
de tres (3) dias habiles en caso de que el trabajador contraiga matrimonio, siempre y cuando el permiso sea pedido con una
antelacién no inferior a quince (15) dias habiles, debiendo una vez se reincorpore presentar la correspondiente acta civil de
matrimonio o la partida eclesidstica equivalente. De conformidad con lo establecido en la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO VIII: Uso frecuente bicicleta. Los trabajadores que se desplacen a su sitio de trabajo en bicicleta durante seis (6)
meses de forma continua, tendran derecho a un (1) dia libre remunerado cada semestre. Para acceder a dicho beneficio el
trabajador deberd acreditar y/o demostrar al empleador el uso frecuente de la bicicleta durante el semestre. De conformidad con
el articulo 15 literal h de la ley 2466 de 2025. Para acceder al citado beneficio el trabajador debera solicitar el permiso del dia del
disfrute con cinco (5) dias de anticipacion y acordar la fecha del dia con el empleador.

PARAGRAFO IX: Ley Isaac. Es un permiso remunerado de 10 dias hébiles al afio, otorgado a padres o cuidadores para atender a
menores con enfermedades graves o terminales, requiriendo un diagndstico médico y acuerdo con el empleador, permitiendo
flexibilidad en su tomay con pago a cargo de la EPS, de conformidad con lo establecido en la Ley 2174 de 2021 en Colombia.

PARAGRAFO X: Dia de la Familia. La ley 1758 de 2017 establecié una obligacién para el empleador de promover y gestionar una
jornada semestral en la que los trabajadores puedan compartir con la familia un espacio suministrado por el empleador o en uno
gestionado por la Caja de Compensacion Familiar con las que cuentan los empleados. Si el empleador no logra gestionar dicha
jornada debera permitir que los trabajadores tengan éste espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso,
esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario.

La Empresa establecerd el programa de la Jornada de la Familia, mediante el cual se determinaran las politicas sobre la manera
como se otorgard a los trabajadores el dia de la Familia, en cada uno de los dos semestres del afio. La disminucion de la jornada
laboral de que trata esta ley, exonera al empleador de otorgar el descanso remunerado, denominado dia de la familia. Una vez
se llegue a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas semanales 0 menos, regird la exoneracion del otorgamiento al dia de la
familia.

ARTICULO 37. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra considerarse como falta injustificada,
haciéndose el trabajador acreedor a la sancién de amonestacién por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

ARTICULO 38. LICENCIAS NO REGLAMENTARIAS: seran todos aquellos permisos que resultan del libre albedrio por parte de la
Empresa los cuales pueden o no ser remunerados. No es obligacion del empleador conceder al trabajador licencias por estudios,
viajes, matrimonios (fuera del propio), compromisos sociales y otros similares. Queda a voluntad del empleador concederlas o
no, remunerarlas o no. Si no las remunera, porque asi se acuerdan, esas licencias suspenden el contrato laboral. En caso de
remunerarlas, no se entendera suspendido el contrato y por ende se tomard el tiempo para calcular todo tipo de prestaciones
sociales. Cabe anotar que dicho término de licencia no puede ser computable para ningin efecto como tiempo de servicio. El
trabajador podra solicitar a la Empresa licencia no remunerada con no menos de quince (15) dias de antelacidn 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.

Para los casos de licencias no remuneradas, el trabajador con una anticipacion de diez (10) dias antes de la fecha para la cual
requiere el permiso, debera presentar su solicitud por escrito ante el Gerente y/o el Director(a) Administrativo(a), indicando las
fechas para las cuales necesita ausentarse de su sitio de trabajo. Posteriormente, el empleador en el término de cinco (5) dias
habiles de haber presentado el trabajador su solicitud de una licencia no remunerada, le informard al trabajador si es o no
procedente la autorizacion de dicha licencia.
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PERMISOS

ARTICULO 39. La Empresa concedera a sus trabajadores permisos remunerados necesarios en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon, para asistir a citas
médicas de urgencia y/o citas con médicos especialistas, para asistir como acudiente a compromisos escolares o académicos
obligatorios, para asistir a diligencias judiciales, administrativas o legales, para asistir a servicios funebres de sus compafieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la Empresa y, a sus representantes y que, en los dos ultimos casos, el nUmero de
dias que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la Empresa.

PARAGRAFO I: Permisos por calamidad doméstica: En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, aviso que debera
realizar el trabajador ante el Gerente y/o Director(a) Administrativo(a).

Entiéndase por calamidad domestica a aquella situacidén de cardcter negativo sobre las condiciones materiales o morales de vida
del trabajador. La duracién de la licencia por calamidad domestica serd determinada por el empleador, teniendo en cuenta la
posibilidad que tenga el trabajador de atender la emergencia que se le ha presentado, atendiendo el grado de afectacion del
trabajo y la posibilidad que tenga el empleador de reemplazar al trabajador que se ausenta, en la valoracidon que se haga de la
gravedad de la calamidad doméstica, en la presencia o ausencia de otros familiares o amigos que contribuyan al trabajador a
superarla y la disponibilidad de recursos materiales en los que pueda apoyarse el trabajador.

La duracidn de la licencia por calamidad doméstica no podra ser superior a tres (3) dias para atender eventos dentro de la ciudad
y cinco (5) dias para atender eventos fuera de la ciudad. El trabajador debera demostrar la ocurrencia de la calamidad domestica
mediante prueba documental o cualquier otro medio que le exija el empleador ante el mismo cargo autorizado por la Empresa
para recibir los avisos sobre calamidades domésticas.

Cuando se trate de enfermedades del conyuge y/o compafiera permanente, hijos, padres y/o hermanos del trabajador, la
Empresa reconocera un permiso remunerado de 3 dias, diferente a lo consagrado en el presente reglamento para los cobijados
por la ley Isaac siempre y cuando el trabajador, demuestre con la incapacidad médica o con la orden de hospitalizacion del
familiar, por quien solicita el permiso para atender la calamidad doméstica. La Empresa exigira los documentos o evidencias
correspondientes que demuestren la calamidad y el tiempo a conceder podra ser inferior o superior al antes sefialado previo
estudio de cada caso.

PARAGRAFO II: Permiso para consultas en salud: Salvo casos de urgencia y/o consultas con médicos especialistas; el permiso
para concurrir al médico debe pedirse por lo menos con una jornada habil de anticipacién a fin de que la Empresa provea lo
necesario para su normal funcionamiento.

Esta solicitud debera ser notificada por el trabajador informando la hora de salida y de regreso al trabajo. En caso de no ser
posible dar tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, debera comprobar el tiempo empleado en la cita por
medio de la constancia que entregue la entidad prestadora de los servicios en salud y en caso de no obtenerla la Empresa tendra
como tiempo empleado normalmente en una cita de esta naturaleza de acuerdo con los registros que se lleven al efecto.

En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera ser comprobada y en caso contrario se
tendra como inasistencia o retardo al trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales eventualidades.

Cualquier informacion inexacta, adulteracién de tarjetas, registros de control médico, constancias de asistencia al servicio o
cualquier asunto relacionado con las entidades promotoras de salud o con una Institucidn prestadora de servicios de salud, se
tendrd como falta grave para todos los efectos legales.

El empleador concederd los permisos para que el trabajador acuda a consultas médicas de urgencia o programadas con
especialistas, los cuales serdn remunerados, y para ello, el trabajador debera presentar los soportes correspondientes, donde
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conste la asistencia a la urgencia y/o la cita programada con médicos especialistas de manera anterior o posterior a la atencion
médica, bien sea de manera propia o como acompafiante de su cédnyuge e hijos.

Los permisos para asistencia a citas médicas que no sea de urgencias ni con médicos especialistas, deben ser solicitados por el
trabajador ante el Director(a) Administrativo(a), con una anticipacion de dos (2) dias antes de la fecha de la cita médica, para
efectos de que el empleador pueda determinar su veracidad y la razonabilidad del tiempo de permiso solicitado, asi como
coordinar un remplazo para el trabajador que se ausenta.

Una vez haya asistido a la cita médica para la cual solicitd previamente el permiso, el trabajador debera presentar
inmediatamente ante el Director(a) Administrativo(a), una constancia idonea que demuestre su asistencia a la cita médica. Se
entendera por constancia idonea aquella emitida por la EPS o ARL a la que se encuentra afiliado el trabajador o por la entidad
que establezca la ley, segln sea el caso.

En caso de que le sea expedida una incapacidad, el trabajador tendrd la obligaciéon de informarlo inmediatamente ante el
Director(a) Administrativo(a) poniendo en conocimiento el nimero de dias de incapacidad que le fueron ordenados por parte del
médico tratante. Para que se entienda cumplida la obligaciéon anterior, el trabajador debera entregar a la persona aqui
mencionada el original del certificado de incapacidad debidamente expedido por la EPS o la ARL a la que se encuentre afiliado, o
la entidad que la ley establezca. Lo anterior con el objeto de que la Empresa pueda dar cumplimiento a lo dispuesto en la
normativa aplicable.

PARAGRAFO Ill: Permiso en caso de entierro de compafieros de trabajo. El empleador concederd permiso a los trabajadores
para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Empresa y a sus representantes y
que, en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de La Empresa y/o
el establecimiento donde desempefien su cargo. El aviso puede ser hasta con un dia de anticipacidn y el permiso se concedera
hasta el 10% de los trabajadores.

PARAGRAFO IV. Permiso para el acompanamiento escolar. El Empleador concederd a los trabajadores que sean padres permiso
remunerado para asistir a reuniones y/o actividades escolares de sus hijos menores. El permiso debera ser solicitado con
anticipacion a la fecha de la reunién y/o actividad escolar, anexando el soporte que acredite el mismo.

ARTICULO 40. Para los permisos otorgados por la Empresa diferentes a los ya enunciados, el tiempo empleado en éstos, se
descontara al trabajador o se compensara con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria y los
mismos deben ser solicitados con un minimo de dos (2) dias de anterioridad a la fecha programada.

En caso que el empleado requiera un permiso por dos (2) horas o mas contindas en un dia, deberd ser solicitado por media
jornada de trabajo o un dia completo, sin causar perjuicio de los intereses de la Empresa y salvaguardando el correcto
funcionamiento de las operaciones internas. Estos permisos no seran remunerados o seran compensados con trabajo.

CAPITULO VilI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 41. Formas y libertad de estipulacion.

a) El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

b) No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
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antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

c¢) En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el
factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podrad ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

d) Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es del setenta por ciento (70%).

e) Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacidn, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantias y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo
18, Ley50 de 1990).

ARTICULO 42. PERIODOS DE PAGO. El pago de los salarios se efectuara MENSUAL, y dicho pago se realizara por medio
electrénico en cuenta bancaria debidamente registrada por el trabajador en el drea de ndmina o en forma personal segun lo
decida la Empresa.

ARTICULO 43. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

a) El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser
mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes. No obstante, lo anterior el pago de los salarios se efectuara
dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes en razon a las condiciones pactadas con los clientes o usuarios.

b) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134,
C.S.T.).

c) Pagos no constitutivos de salario. En los casos que el empleador de manera unilateral y extralegal conceda sumas de
dinero por mera liberalidad por concepto de bonos o cualquier otro nombre que se designe con el propdsito de
incentivar la productividad Empresarial, y en desarrollo del articulo 128 del CST, estos beneficios se tendran como pagos
no constitutivos de salario ni factor prestacional, tal como lo prevé el articulo 17 de la ley 344 de 1996 y el Acuerdo de la
UGPP No. 1035 de 2015.

CAPITULO VIX
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 44. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es
su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y
del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional, con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 45. Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se prestaran por las EPS o ARL, a través de la IPS, a la cual
estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. Todo
trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus
veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.
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PARAGRAFO I. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO II. Para efectos del reconocimiento y pago de la incapacidad respectiva, solamente se aceptara las incapacidades
emitidas por la EPS/ARL a donde se encuentre afiliado el trabajador y entregadas oportunamente al empleador, las cuales
deberan tener el nombre y registro y/o sello del médico tratante en su original.

ARTICULO 46. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la Empresa en
determinados casos.

PARAGRAFO. E| trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, sin
perjuicio de las decisiones de fondo y/o sanciones disciplinarias que haya a lugar.

ARTICULO 47. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial y del Sistema de gestion
de salud y Seguridad en el Trabajo (SG- SST) que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene
la Empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. Asi mismo y atendiendo lo establecido por la Ley 1920 de 2018 <ley del
vigilante>, las personas que prestan servicios de vigilancia y seguridad privada (vigilantes, escoltas y supervisores) y que deban
portar o tener armas de fuego deberdn obtener el certificado de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de fuego, el
que debe expedirse con base en los pardmetros establecidos en el literal d) del articulo 11 de la ley 1119 de 2006 por una
institucion especializada registrada y certificada ante autoridad respectiva y con los estandares de ley. La vigencia del certificado
de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de fuego expedido a las personas mencionadas en el presente articulo
serd de un (1) afio y debera renovarse cada afio.

PARAGRAFO I. Ante el hecho que el trabajador no apruebe el examen aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de
fuego, el empleador procedera a reubicar al trabajador en un puesto sin armamento.

PARAGRAFO II. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad
y de Salud en el Trabajo de la respectiva Empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacidn del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994 y ley 1562
de 2012).

PARAGRAFO Illl. La Empresa suministrard al personal elementos de seguridad necesarios para su correcta proteccion, los cuales
deberdn ser utilizados, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en lo referente a su proteccién y Seguridad. En el
evento de que el trabajador labore sin utilizar los elementos de proteccidn personal, serd bajo su responsabilidad y si se
ocasionare un dafio en su salud, por su negligencia, descuido o imprudencia este comportamiento asumido por el trabajador
exonerara de cualquier responsabilidad a la Empresa, frente a la incapacidad o enfermedad que sobrevenga a causa de su actitud
negligente, negativa e irresponsable.

PARAGRAFO IV. El no uso de los elementos de proteccion personal sera sancionado por medio de las normas del Reglamento
Interno de Trabajo de la Empresa y el Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo.

ARTICULO 48. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenard
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomard todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos
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establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012 ante la EPS y la ARL. Todo trabajador tiene la responsabilidad de
informar inmediatamente al empleador los incidentes y accidentes una vez ocurran y/o a mas tardar dentro de la veinticuatro
(24) horas de ocurrido el accidente por el medio mas idéneo que tenga a su alcance.

PARAGRAFO I. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO Il. La Empresa no respondera de ningln accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa
grave de la victima pues solo estard obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador del aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 49. Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Empresa o actividad econdmica, debera ser informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 50. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa como los trabajadores, se
someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucidn No. 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994 y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, 1562 de 2012 del Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas e igualmente a las siguientes disposiciones:

Por parte de los trabajadores:

a) Operar, hacer uso de las maquinas, herramientas y/o equipos, que no les hayan sido asignados o desarrollar trabajos
distintos a los que se les ha sefialado, a menos que hayan sido debidamente instruidos y autorizados para realizar tal
actividad o funcion. Quien viole esta disposicién podra ser objeto de las medidas disciplinarias respectivas.

b) Realizar sus laborales sin tener en cuenta las mejores condiciones de salud y seguridad, dejando de cumplir con las
normas que les han sido impartidas y hacer uso incorrecto e inadecuado de los elementos y equipos de proteccion y
seguridad para cada actividad.

¢) Incumplir con las medidas de higiene personal que prescriba la ley, las autoridades del ramo, los reglamentos e
instrucciones o procedimientos que la Empresa establezca para la proteccidn personal o colectiva.

d) Es una obligacidn participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros o practicas de evacuacién que organice la
Empresa, con el objeto de recibir adiestramiento necesario para enfrentar eventuales desastres naturales y/o
emergencias que pudieran producirse.

CAPITULO X
POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION A LAS VIiCTIMAS DE ACOSO SEXUAL
EN EL CONTEXTO LABORAL, BASADA EN EL GENERO Y LA ORIENTACION SEXUAL
ARTICULO 51. DEFINICIONES.

Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacidn sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
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orientacion e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en
el contexto laboral. Se considera como acoso sexual la conducta de un agresor que no es aceptada voluntariamente por su
victima (es decir, un comportamiento no consensuado), y hace que la victima se sienta humillada, obligada y/o intimidada por las
acciones del acosador.

Se considera conducta sexista o de discriminacién por razén de género a aquellos comportamientos o actos que promueven o
refuerzan estereotipos en los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, que suponen la
subordinacion de un sexo o género respecto del otro.

Se considera violencia de género cualquier acto con el que se busque dafar a una persona por su género; esta nace de normas
perjudiciales, abuso de poder y desigualdades de género. La violencia de genero puede ser de tipo sexual, fisico, psicolégico y
econdmico.

Se considera violencia sexual todo acto consumado, o la insinuacién o tentativa para tratar de consumar un acto de naturaleza
sexual, sin consentimiento de la victima y por lo general con el uso de medios coercitivos.

ARTICULO 52. AMBITO DE APLICACION. La politica es aplicable a todas las victimas de acoso sexual, asi como a las personas que
cometen dichas conductas en el contexto laboral, o cuando la interaccidn entre las partes tiene origen en dicho contexto. Se
entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las interacciones que
tengan los trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demads personas
que participen en el contexto laboral.

Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

a) Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus modalidades, inclusive en los espacios
publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el
trabajo en casa, el trabajo remoto y el teletrabajo;

b) Los lugares donde se cancela la remuneracién fruto del trabajo o labor encomendada en cualquiera de las modalidades
contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los
vestuarios dentro del contexto laboral;

c¢) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacidn relacionados con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades;

d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en uso de otras tecnologias;

e) Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

f)  En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que haga parte del
contexto laboral.

En ningln caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacion laboral o contractual entre la victima y la persona que
cometa acoso sexual en el contexto laboral, como requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia
para investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la presente politica.

ARTICULO 53. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. La Empresa se compromete a prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en
el contexto laboral, para lo cual cumplira con las siguientes obligaciones:

a) Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales,
protocolos y rutas de atencidn contra el acoso sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

b) Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion
frente al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.
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¢) Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafo irremediable dentro de su dmbito de competencia.
Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

d) Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de la victima respetando su derecho
a laintimidad.

e) Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar publicamente los actos de
acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de re victimizacion.

f)  Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electrénicos que
tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de
Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion debera ser anonimizada, para
salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.

ARTICULO 54. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA: NEOSEGURIDAD LTDA. manifiesta su compromiso con la promocién de
ambientes laborales seguros, dignos, inclusivos y libres de cualquier forma de violencia, discriminacidn y acoso sexual. Se prohibe
toda conducta de naturaleza sexual no consentida que afecte la dignidad, integridad fisica, psicolégica o emocional de las
personas trabajadoras, contratistas, practicantes, proveedores o terceros relacionados con la organizacion.

NEOSEGURIDAD LTDA. adopta una politica de CERO TOLERANCIA frente al acoso sexual en entorno laboral y garantizara
mecanismos confidenciales, imparciales y efectivos para la prevencion, denuncia, atencidon e investigacion de los casos
reportados.

ARTICULO 55. CONDUCTAS PROHIBIDAS QUE CONSTITUYEN ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL, BASADO EN EL
GENERO Y LA ORIENTACION SEXUAL. El acoso sexual, acoso basado en el género y la orientacidn sexual, en el contexto laboral
de NEOSEGURIDAD LTDA., se puede manifestar, entre otras, a través de las siguientes conductas:

Se considera acoso sexual de conducta fisica:

[ Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual no permitidos o rechazados
por la victima, que resulten ofensivas. (abrazos, besos, manoseos, pellizcos, caricias, etc.).

%] Asalto sexual: cuando una persona es forzada a participar en un acto sexual, con el uso de la coercidn, con ausencia
parcial o total de consentimiento de la victima.

%] Conductas exhibicionistas que promueven emociones sexuales.

Se considera acoso sexual de conducta verbal:

Cualquier comentario ofensivo, sea directo (insulto, explicito) o indirecto (“doble sentido”), relacionado con la apariencia
fisica, edad, forma de vestir, orientacidn sexual, autopercepcion sexual o vida privada de la victima.

[X] Realizar comentarios sexuales o sexistas, contar historias y/o bromas obscenas, proferir injurias, insultos o colocar
apodos basados en el género y la orientacidn sexual de la victima.

[X] Realizar hostigamiento sexual a la victima a través de invitaciones sociales repetidas e indeseada, insinuaciones y
proposiciones sexuales (directas o indirectas), piropos, coqueteo, chantaje emocional, etc.

El uso de términos al expresarse de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escrito o verbal, por cualquier medio), y/o
qgue incluyan lenguaje vulgar, grosero o en “doble sentido.

%I El uso de amenazas o promesas que busquen un trato preferente en la situacién laboral de la victima a cambio de
favores o servicios sexuales.

La ridiculizacién basada en el género, la orientacion, o la autopercepcion sexual de la victima.

La difamacion de la victima, sea con informacidn (real, aumentada o falsa) de contenido sexual, por cualquier medio.

Se considera acoso sexual de conducta no verbal:
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Xl El envio de mensajes, correos o cualquier forma de comunicacion con contenidos sexuales, incluyendo videos, fotos,
audios, juegos, publicaciones, libros, ilustraciones, “memes”, etc.

La difusién de material de contenido sexual por cualquier medio, sin el consentimiento explicito de la persona duefia,
autora o que participa en dicho material.

El uso de gestos obscenos, sefialamiento o auto tocamiento de las zonas genitales o privadas del cuerpo, y la adopcion
de posiciones fisicas que permitan inferirse como una invitacion o provocacion sexual.

ARTICULO 56. MANEJO DE QUEJAS DE ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL, BASADO EN EL GENERO Y LA ORIENTACION
SEXUAL. Toda queja relacionada con acoso sexual basado en el género y la orientacién sexual en el contexto laboral de
NEOSEGURIDAD LTDA. se orientard bajos los principios de confidencialidad, imparcialidad y proteccién a la dignidad humana,
garantizando el respeto a la defensa de las partes (debido proceso) y la proteccion de la(s) victima(s), testigo(s), denunciante(s) y
demas personas involucradas; asi como la no re victimizacién, todo de acuerdo con la normatividad vigente, el Reglamento
Interno de Trabajo y el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PASOS PARA EL MANEJO DE QUEJAS DE ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL, BASADO EN EL GENERO Y LA
ORIENTACION SEXUAL

Denuncia: Con el fin de prevenir y asegurar un adecuado manejo de las denuncias que haya lugar, la queja debe presentarse de
acuerdo con los siguientes lineamientos:

a) De forma virtual dirigida al correo electrénico repacosexneo@outlook.com (Se utilizé un correo electrénico no corporativo
para garantizar aiin mas la confidencialidad del proceso de reporte). A este correo electrénico sélo tiene acceso el Gerente
General.

b) De forma escrita mediante comunicacién dirigida al Gerente General de NEOSEGURIDAD LTDA. en sobre sellado con las
iniciales REPACOSEX.

El denunciante debe registrar detalladamente los comportamientos que dieron lugar a la queja por acoso sexual en el contexto
laboral, basado en el género y la orientacion sexual, sefialando puntualmente a las personas involucradas (victima(s) y
hostigador(es) o victimario(s)), fecha, hora y lugar de los hechos, y las pruebas que sustentan la denuncia.

éLa denuncia puede ser anénima?

Si. La persona afectada puede no estar buscando una accién directa sobre su caso, sino que cesen las conductas de acoso. Para
las acciones internas de la Empresa, una denuncia anénima es suficiente. No obstante, para casos en los que se inicia un proceso
formal ante la Fiscalia General de la Nacidn, si puede requerirse identificacion, sin embargo, incluso el ente investigador recibe
denuncias andnimas cuando se trata de alertas sobre practicas o situaciones.

éSe puede denunciar publicamente?

Si, el escrache es un ejercicio de libertad de expresion, un medio para proteger las denuncias anénimas y una respuesta a la
violencia institucional, como indican las sentencias T-275 de 2021, T-061 de 2022, T-452 de 2022 y T-241 de 2023 de la Corte
Constitucional. Pero no es vélido si difama o vulnera la intimidad, por ejemplo, al divulgar datos personales. La Corte advierte
que no debe ser una herramienta de acoso.

éQué pasa s la empresa no actua?

Si la Empresa no actua, el trabajador podra reportar el caso ante un inspector de trabajo, la Defensoria del Pueblo o la Policia
Nacional.
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Medios probatorios: Durante las investigaciones para determinar la existencia o configuracion acoso sexual laboral y/o el acoso
basado en el género y la orientacidn sexual en el ambito laboral denunciado, se tendran en cuenta los medios probatorios que
aporten en la denuncia, tales como:

Documentos;

Declaracion de testigos;

Fotografias;

Grabaciones de audio y/o video;

Correos electrénicos;

Mensajes de texto o conversaciones en redes sociales o aplicaciones de mensajeria, como WhatsApp;
Todo lo anterior dentro del ambito laboral.

A NENENENENENEN

Tramite de la denuncia: El Gerente General de NEOSEGURIDAD LTDA. serd la Unica persona la interior de la Empresa que podra
recibir la(s) queja(s) por acoso sexual en el contexto laboral, basado en el género y la orientacidon sexual.

Una vez analizado el caso con estricta confidencial, el Gerente General conformara un Comité de tres (3) personas:

Gerente General, quien lo presidira sin posibilidad de delegacidn;

Directo(a) Administrativo(a);

El jefe directo del trabajador que ha sido victima de la conducta.

En todo caso, el Comité no podra ser integrado por victima(s) y/o victimario(s).

Si se presenta el caso que el Gerente General se encuentre involucrado en los hechos denunciados, el denunciante debera
entregar su queja Unicamente en forma escrita, en sobre cerrado dirigido a algin miembro de la Junta de Socios de la
Empresa, indicando la situacién particular.

AV NI N NN

El Comité realizara las siguientes funciones en torno al caso, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcion de la queja:

a) Gestionar con la ARL el respectivo apoyo psicoemocional, si la victima lo solicita;

b) Informar a la victima sobre el derecho que tiene de denunciar ante la Fiscalia General de la Nacion los hechos ocurridos.

¢) Garantizar el fuero de estabilidad laboral, tanto de la victima, del denunciante (si es otra persona diferente) y de sus testigos,
correspondiente al tiempo que duré la investigacién y maximo hasta 6 meses después de reportado el evento.

d) El Comité escuchara en sesidn presencial (o virtual) a las partes involucradas de manera individual

e) El Comité determinara si efectivamente los hechos denunciados constituyen un caso de acoso sexual en el contexto laboral,
basado en el género y la orientacion sexual, la gravedad del mismo y el conducto a seguir.

f)  Si el Comité determina que el caso investigado no se puede enmarcar como un caso de acoso sexual en el contexto laboral,
basado en el género y la orientacion sexual, comunicara a las partes involucradas sobre el cierre del caso, o si considera que
el caso puede enmarcarse como otro tipo de acoso laboral, dard traslado al Comité de Convivencia Laboral para que
intervenga.

g) Si el Comité determina que el caso investigado si se puede enmarcar como un caso de acoso sexual en el contexto laboral,
basado en el género y la orientacion sexual, pero su gravedad es leve, podra adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias y formular un plan de mejora concertado para construir, renovar y promover la convivencia laboral, si
aplica, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

h) Si el Comité determina que el caso investigado si se puede enmarcar como un caso de acoso sexual en el contexto laboral,
basado en el género y la orientacion sexual, pero su gravedad es alta y se puede catalogar como acoso y violencia sexual,
debe determinar las medidas disciplinarias y/o contractuales a seguir.

i) En cualquier de los tres casos anteriores, el Comité de hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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i) Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, o no se cumpla con los compromisos adquiridos y el plan
de mejora formulado, o que la conducta que origino la denuncia persista, o se agrave, el Comité de debe adelantar las
medidas disciplinarias y/o contractuales necesarias.

k) De toda la gestion anterior, el Comité guardara un registro (preferiblemente en medio digital), en carpeta protegida con
contrasefia, caso por caso denunciado.

I) ElI Comité definira las medidas preventivas y correctivas para la prevencién, proteccién y atencion del acoso sexual en el
contexto laboral, basado en el género y la orientacién sexual, y dado que la alta direccion hace parte del Comité, sera el
encargado de promulgarlas y verificar su cumplimiento.

g) El Director(a) Administrativo(a) sera el responsable de publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones
impuestas, en los canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al
Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo
semestre. Dicha publicacidon debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de
las partes.

Medidas de proteccion provisionales durante el proceso de investigacion: Dadas las condiciones de la situacion, el Comité, con
el consentimiento de la victima, en un tiempo no mayor a cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién de la
queja, y desde que la operatividad de la Empresa lo permita, podrd de manera sustentada tomar medidas relacionadas con la
proteccion de la victima, tales como:

a) Rotacidn, separacion o cambio del lugar de trabajo de la persona investigada como hostigador o victimario.
b) Rotacion o cambio del lugar de trabajo de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella.

c) Redistribucién del tiempo de jornada. (si es posible)

d) Validar las medidas laborales temporales hacia el victimario. (vacaciones, licencias no remunerada, etc.)

e) Permiso para realizar teletrabajo. (si es posible)

f) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

Medidas preventivas y correctivas. Ante la ocurrencia de actos de acoso sexual en el contexto laboral, basado en el género y la
orientacion sexual, sin importar el tipo de vinculacién, NEOSEGURIDAD LTDA. implementara una campafa inmediata de accion
colectiva orientada a la transformacién del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.

ARTICULO 57. DERECHOS DE LAS ViCTIMAS. Las victimas de actos de acoso sexual en el contexto laboral, basado en el género y
la orientacion sexual, tienen derecho a la verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de
expresiodn, atencion integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacidn, la no repeticidn, la no re victimizacion, la no
violencia institucional, a la proteccién frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacién con su agresor, entre otros, acorde
al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 58. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas investigadas por presuntos actos de acoso sexual en el
contexto laboral, basado en el género y la orientacidn sexual, tendran derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia, a
la imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacién, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término
procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 59. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas, o terceros que conozcan, de actos de acoso sexual en el contexto
laboral, basado en el género y la orientacion sexual, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer
queja y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

a) Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

b) Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional y psicoldgica.
c) Denunciar ante la Fiscalia General de la Nacidn.

d) Pedir traslado del 4rea de trabajo.

e) Permiso para realizar teletrabajo. (si aplica).
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f)  Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccién alguna con la persona investigada.

g) Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador o contratista, cuando asi lo
manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancion por concepto de preaviso.

h) Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

ARTICULO 60. ESTABILIDAD LABORAL. NEOSEGURIDAD LTDA. tomara las medidas conducentes para garantizar la continuidad
de la(s) victima(s) denunciante de actos de acoso sexual en el contexto laboral, basado en el género y la orientacidon sexual.

La terminacion unilateral del contrato de trabajo, o la destitucidén de la victima de actos de acoso sexual en el contexto laboral,
basado en el género y la orientacion sexual, que haya puesto los hechos en conocimiento de la Empresa, carecerd de todo efecto
cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion, queja o denuncia.

La garantia que trata este articulo no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes para
las sanciones disciplinarias que imponga el Ministerio Publico o las Salas Disciplinarias de los Consejos Superiores o Seccionales
de la Judicatura, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la queja o
denuncia por acoso sexual.

Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede judicial haber sido despedida en razén a su queja de
acoso sexual, corresponderd al empleador la carga de desvirtuar esta presuncion. Esta medida de proteccién se extendera a
quienes sirvan como testigos por estos hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que adelante el trdmite de
la queja o denuncia.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 61. Los trabajadores tienen como DEBERES los siguientes:

a) Respeto para con sus superiores, compaiieros de trabajo y en general, para toda persona con quien interactie durante el
desempefio de sus funciones; procurando siempre ofrecer un trato cordial, comunicacién asertiva y proactividad.

b) Desempefiar sus funciones siempre acatando los valores corporativos: HONRADEZ, CONFIANZA, VERACIDAD, EFICIENCIA Y
LEALTAD. Su comportamiento debe enmarcarse siempre en el orden moral, ético y disciplinario.

c) Respetar siempre el conducto regular establecido por la Empresa para realizar peticiones, quejas y reclamos relacionados
con su vinculacion laboral, asi mismo, para realizar sugerencias, denuncias y/o resaltar oportunidades de mejoramiento.

d) Demostrar siempre lealtad hacia la Empresa, evitando expresarse en forma negativa de ella frente a los clientes/usuarios.

e) Portar el uniforme y los distintivos de la Empresa siempre cuando este de servicio, sin realizar modificaciones parciales o
totales, acatando la higiene y el buen planchado de las prendas; asi como el brillo y la limpieza del calzado.

f)  Llegar a tiempo a su lugar de trabajo, con la debida antelacién para cambiarse y recibir su turno. Permanecer en su lugar de
trabajo durante toda la jornada y no ausentarse hasta ser relevado por su compaiiero (si es el caso), salvo que reciba una
instruccion diferente de su jefe inmediato.

g) Observar rigurosamente el cumplimiento de las consignas generales de la Empresa y de las consignas particulares
establecidas para el cliente/usuario. Atender cualquier instruccion que reciba de su jefe inmediato con actitud vy
proactividad. Si las nuevas instrucciones son complementarias a sus funciones, promulgan el mejoramiento de la seguridad y
son de caracter permanente, debe incorporarlas a su rutina diaria y solicitar la inclusién en las consignas particulares del
cliente/usuario; si las nuevas instrucciones son transitorias, debe tener muy claro el periodo durante el que deben cumplirse;
si por el contario usted considera que estas nuevas instrucciones van en contravia de sus funciones y podrian generar efectos
negativos, debe acatarlas pero reportarlas de inmediato, dejando constancia de ello a su jefe inmediato. Toda nueva
instruccion recibida debe quedar consignada por escrito en la minuta del servicio.

h) Reportar de inmediato cualquier novedad que surja durante su jornada laboral, siguiendo el conducto regular establecido
por la Empresa. Una vez realizado esto, atender los protocolos establecidos para cada tipo de novedad.
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i)  Hacer énfasis en la presentacién personal, acatando siempre las normas bdsicas de higiene para el cuidado del rostro, del
cabello y de las uias. Para el caso de las mujeres observar prudencia con el uso del maquillaje y esmaltes demasiado
coloridos; para el caso de los hombres, conservar una buena afeitada y evitar cortes de cabello muy largos. Recordemos que
los trabajadores son la imagen de la Empresa.

j)  Mantener una comunicacion asertiva con todas las personas con quienes interactie durante el desempefio de sus funciones;
evitando el uso de lenguaje vulgar, recortar palabras, usar muletillas y demas alteraciones del lenguaje. Debe hablar con
claridad, despacio, entender y hacerse entender. Observar siempre las normas bdsicas de urbanidad al saludar, agradecer,
solicitar, despedirse y dar instrucciones. De igual forma al escribir, hacerlo claro, legible y conciso.

k) Informar a la Empresa cualquier irregularidad o peligro que ponga en riesgo su trabajo o la integridad y seguridad de los
clientes/usuarios en donde preste el servicio. Recuerde que la seguridad es preventiva y se fundamenta en la observacion,
evaluacion y determinacién de riesgos potenciales.

I) Atender y respetar los procedimientos internos de la Empresa, especialmente los relacionados con la administracién de su
vinculo laboral (Talento Humano) y los que coordinan el desempefio de sus funciones (Operaciones). Debe mantener
actualizada siempre su informacién, datos de contacto y revisar frecuentemente el correo electrénico registrado en la
Empresa como principal canal de comunicacién y notificaciones.

m) Reportar de forma inmediata accidentes laborales, incapacidades por enfermedad general y cualquier situacion que afecte el
desempefio de sus funciones.

n) Reportar de forma inmediata todo acto que usted considere pueda catalogase contrario a las politicas que tiene la Empresa
establecidas en cuanto a: acoso laboral, acoso u hostigamiento sexual, diversidad de género, consumo de tabaco, alcohol y
sustancias psicoactivas; asi mismo, cualquier violacidon de las normas establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST); y en general, del presente Reglamento Interno de Trabajo.

o) Colaborar con las autoridades competentes (Policia Nacional, Defensa Civil, Bomberos, Ambulancias, etc.) atendiendo
siempre los protocolos establecido para ello, sin permitir o incurrir en la extralimitacidn de sus funciones y potestades.

p) Cumplir estrictamente el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XIlI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa, es el siguiente:

a) Gerente General

b) Director(a) Administrativo(a) y/o Director(a) Operativo(a)

c¢) Coordinadores

d) Supervisores

e) Vigilantes, escoltas, operadores de medios tecnolégicos, manejadores caninos, recepcionistas

PARAGRAFO I. La Empresa podrd modificar el orden jerarquico mediante comunicados escritos.

PARAGRAFO II: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
Empresa: Gerente General y/o Director(a) Administrativo(a) y/o asesor juridico.

PARAGRAFO IIl. Se establece como sistema valido de comunicacién empresarial con todos sus trabajadores la informacién
enviada y recibida desde y hacia el correo electrénico administrativo@neoseguridad.co y desde y hacia el correo electrénico de
cada uno de los trabajadores registrado al momento de ingresar a laboral en la Empresa. Estos supliran la notificacién personal
del contenido del citado medio electrénico.

CAPITULO Xl
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
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ARTICULO 63. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial,
que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242
del C.5.T.).

PARAGRAFO. Los menores de dieciocho (18) afios no podran trabajar en las actividades catalogadas como peligrosas,
consagradas en el Articulo 3 de la Resolucién No. 1796 del 27 de abril de 2018 del Ministerio de Trabajo, dado que por su
naturaleza representan un riesgo para la salud, la seguridad y el desarrollo.

ARTICULO 64. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacidon se enumeran, por cuanto suponen
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.

c) Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

d) Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

e) Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen
exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

f) Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

g) Trabajos submarinos.

h) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patdogenos.

i) Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

j)  Trabajos en paioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

k) Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos elementos.

I) Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones
similares.

m) Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacidn, trabajos de forja y en
prensa pesada de metales.

n) Trabajosy operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

o) Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos préoximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

p) Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras mdquinas particularmente
peligrosas.

gq) Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de
vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
cerdmica.

r) Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

s) Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

t) Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

u) Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demdas metales, en las operaciones y/o procesos donde se desprenden
vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

v) Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

w) Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO I: En todo caso para efectos de interpretar lo dispuesto en el presente articulo se tendrd en cuenta lo dispuesto en
la Resolucion 3597 de 2013 del Ministerio del Trabajo, modificatorias del mismo y concordantes, por la cual se sefialan y
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actualizan las actividades consideradas como peores formas de trabajo infantil y se establece la clasificacion de actividades
peligrosas y condiciones de trabajo nocivas para la salud e integridad fisica o psicoldgica de las personas menores de 18 afios de
edad, asi como las normas que en el futuro la adicionen, modifiquen, actualicen, o deroguen.

PARAGRAFO Il. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en
una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podrdn ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento vy la
aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a
los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccidn de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo
117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucién 1677 de mayo 16 de 2008 y
Resolucion 4448 de diciembre 2 del 2005).

PARAGRAFO llI: Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores. No obstante (Art. 114, Ley 1098 de 2006):

a) Los mayores de quince (15) afos y menores de diecisiete (17) aflos podran ser autorizados para trabajar en una jornada
maxima de seis (6) horas diarias, treinta y seis (36) a la semana y hasta las 6.00 pm.

b) Los mayores de diecisiete (17) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) a la semana y hasta las 8.00 pm., siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XIV
PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

a) Contratar a sus trabajadores con total observancia de la legislacion laboral vigente.

b) Dotar a sus trabajadores de los uniformes y distintivos de la Empresa, de las herramientas, equipos, dispositivos
tecnoldgicos, de comunicaciones, muebles, y en general, de todo lo necesario para el desemperio de sus funciones.

c) Proveer a los trabajadores de los elementos de proteccidn personal adecuados para su salvaguardia contra accidentes y
enfermedades laborales, de forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

d) Dictar la induccidn, reinduccién y las capacitaciones necesarias que le permitan al trabajador desarrollar sus funciones con
eficiencia, seguridad y profesionalismo.

e) Abriry llevar al dia los registros de horas extras de los trabajadores.

f)  Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y modos convenidos.

g) Conceder al trabajador las licencias y permisos de ley establecidos en los articulos 36, 37, 38, 39 y 40 del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

h) Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de las licencias y permisos de ley establecidos en los articulos
36, 37, 38, 39 y 40 del presente Reglamento Interno de Trabajo; asi como de sus vacaciones y descansos remunerados. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique al trabajador en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

i)  Reconocer al trabajador los gastos razonables por concepto de viaticos, si para ejecutar su jornada laboral fuese necesario un
cambio en su domicilio, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

j)  Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad dentro de las instalaciones de la Empresa o
del cliente/usuario en donde el trabajador preste su servicio.
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k) Comunicarle al trabajador el procedimiento para el reporte e investigacién de accidentes de trabajo, donde establece que se
debe reportar la novedad dentro de las 48 horas siguientes una vez ocurrido el accidente al empleador y éste a su vez a la
ARL para su pertinente investigacion.

I)  Acoger la politica de inclusién de poblaciones vulnerables confirme lo establece el Art. 3 del presente Reglamento Interno de
Trabajo. La Empresa garantiza absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador.

m) Definir, establecer e implementar una politica que garantice CERO TOLERANCIA ante actos de acoso u hostigamiento sexual.

n) Definir, establecer e implementar una politica de prevencién y atencién del acoso laboral.

o) Establecer un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y en general, definir, implementar y controlar
politicas dirigidas a promover la salud, seguridad y el bienestar de los trabajadores y de sus familias.

p) Desvincular a sus trabajadores con total observancia de la legislacion vigente, cancelando oportunamente su liquidacién y
emitiendo una certificacion laboral.

q) Sila Empresa llegase a vincular a trabajadores menores de edad, con observancia de lo establecido en los Art. 63 y 64 del
presente Reglamento Interno de Trabajo, debe llevar un registro de inscripcidn de todos ellos, con indicacién de su fecha de
nacimiento; asi mismo, debe garantizar el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacidn laboral y concederd licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera; de igual forma afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral y
entregarle dotacién cada cuatro meses, en forma gratuita, teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 57 del C.S.T.

r) Cumplir estrictamente el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 66. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

a) ELCUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 61 DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

b) Conservar en buen estado los uniformes y distintivos de la Empresa, herramientas, equipos, dispositivos tecnoldgicos, de
comunicaciones y muebles suministrados por la Empresa para el desempefio de sus funciones. El trabajador debe entregar a
su compafiero de relevo estos elementos inventariados, especificando su estado. Cuando el puesto finalice, o cuando sea
requerido, debe restituir a la Empresa todos estos elementos en buen estado (salvo el deterioro natural) y asumir el costo de
reparacién o reemplazo de aquellos, que, por causas atribuibles a un mal uso, deban ser reparados o remplazados.

c) Conservar (y portar) con las suficientes medidas de seguridad el armamento (sea letal o no letal), en el mismo estado en que
lo recibio, evitando golpes y peladuras, tanto en sus piezas metalicas como de madera. El regrabado del arma en cualquiera
de sus piezas esta totalmente prohibido. En cuanto a la municidn, el trabajador debera mantener la cantidad de municién
entregada, libre de humedad; si llegase a utilizar algin cartucho, debe reportarlo y justificarlo. En cuanto a los documentos,
el trabajador debe mantener en su puesto, en perfecto estado de legibilidad, la fotocopia autentica del salvoconducto del
arma, su credencial que lo acredita ante la Supervigilancia y copia del certificado de aptitud psicofisica vigente. El trabajador
debe entregar a su compaiiero de relevo estos elementos inventariados, especificando su estado. Cuando el puesto finalice,
o cuando sea requerido, debe restituir a la empresa todos estos elementos en buen estado (salvo el deterioro natural) y
asumir el costo de reparacion o reemplazo de aquellos, que, por causas atribuibles a un mal uso, deban ser reparados o
remplazados.

d) Si el trabajador, durante el desempefio de sus funciones, debe conducir vehiculos automotores de propiedad de la Empresa,
o del cliente/usuario, debe conservarlos en el mismo estado en el que los recibid, estando siempre atento a: las sefiales
visuales y audibles de alarma (testigos); a los niveles de los liquidos (aceite, refrigerante, etc.); a la presion de las llantas; a los
vencimientos del seguro obligatorio, del seguro todo riesgo y de la revision técnico-mecanica (si aplica); al nivel de
combustible o carga eléctrica (segin sea el caso); y en general, al correcto estado de conservacion y funcionamiento del
vehiculo automotor. El trabajador debera reportar de inmediato a la Empresa cualquier novedad que surja con el vehiculo
automotor, asi como cualquier siniestro, accidente o comparendo. El trabajador debe entregar a su compafiero de relevo (si
aplica) el vehiculo inventariado, especificando su estado. Cuando el puesto finalice, o cuando sea requerido, debe restituir a
la empresa el vehiculo automotor en buen estado (salvo el deterioro natural), y asumir aquellas reparaciones que deban
realizarse para corregir el estado del vehiculo automotor que por accién u omision suya hayan surgido, asi como el pago de
multas, comparendos, dafos a terceros y demds que correspondan a su accion u omisién durante el uso del vehiculo
automotor.

e) Si el trabajador, durante el desempefio de sus funciones, debe conducir vehiculos automotores de su propiedad, debe
conservarlos en correcto estado de conservacién y funcionamiento, estando siempre atento a: las sefiales visuales y audibles
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de alarma (testigos); a los niveles de los liquidos (aceite, refrigerante, etc.); a la presion de las llantas; a los vencimientos del
seguro obligatorio, del seguro todo riesgo y de la revisién técnico-mecanica (si aplica); al nivel de combustible o carga
eléctrica (segun sea el caso); y en general, al del vehiculo automotor. El trabajador deberd reportar de inmediato a la
Empresa cualquier novedad que surja con su vehiculo automotor, asi como cualquier siniestro, accidente o comparendo. El
trabajador debe entregar a la Empresa todos los documentos, y mantenerlos actualizados, que certifiquen que su vehiculo
cuanta con los permisos de circulacidn y las condiciones del mantenimiento correctivo y preventivo.

El trabajador debe cumplir con todos los procedimientos internos establecidos para el desempefio del cargo, el manual de
funciones, cldusulas adicionales u otrosies al contrato de trabajo.

El trabajador debe cumplir con todos los lineamentos que establezcan los sistemas de gestidon implementados por la
Empresa, en cuanto a funciones, alimentacion de formatos, encuestas, evaluaciones, indicadores de gestion, etc.

El trabajador, en caso de incapacidad, debe presentar a su jefe inmediato el documento de incapacidad emitida por la
EPS o ARL, original, con sello y firma del médico tratante.

El trabajador debe aceptar su traslado a otros cargos/puestos de trabajo en la Empresa, o en otros clientes/usuarios,
siempre que no sufra desmejoramiento de su salario ni de su posicidn.

El trabajador debe someterse a las medidas de control que establezca la Empresa, tales como controles de ingreso y egreso,
controles de rondas, geoposicionamiento, evaluaciones de desempefio, encuestas de satisfaccidn, pruebas médicas y demas,
que promulguen el buen desempefio de sus labores, asi como la salud y seguridad en su trabajo.

El trabajador debe cumplir estrictamente con la programacion asignada para su puesto de trabajo, sea diurna o nocturna,
ordinaria, dominical o festivo. En presencia de alguna calamidad, enfermedad o situacidén justificable que le impida
presentarse a su turno, debe informarlo a su jefe inmediato con el tiempo de antelacion suficiente para que la Empresa
pueda programar su reemplazo.

Acatar y respetar cuidadosamente, durante el desempefio de sus labores, todas las disposiciones, normas, reglamentaciones
y leyes vigentes en Colombia, tales como las proferidas por los Organismos de Transito y Transporte, la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, y el Cédigo Nacional de Convivencia Ciudadana de la Policia Nacional.

El trabajador debe cumplir estrictamente con las medidas y/o protocolos de bioseguridad establecidos por la autoridad
competente para prevenir el contagio y propagacién de enfermedades pandémicas y/o epidémicas.

ARTICULO 67. Se prohibe a la Empresa:

a)

b)
<)
d)

f)

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los
siguientes:

v' Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por los
articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

v' Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del 50% cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

v" El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de
un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la
Ley lo autoriza.

v' En cuanto a la cesantia, la Empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar productos y servicios en los almacenes que establezca la Empresa,
tomar suscripciones, créditos, libranzas, seguros, afiliaciones, etc.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que sea admitido, o beneficiado de cualquier forma al interior
de la Empresa, o exonerado de alguna responsabilidad.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico, o despedirlos, o acosarlos por tales convicciones.
Impedir o dificultar a los trabajadores el ejercicio del derecho al sufragio.
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g) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

h) Hacer o autorizar juegos de azar, colectas, rifas, suscripciones, cadenas de ahorro y ventas de catélogo.

i)  Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Art. 57 del Cdodigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales
que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se
utilice para que no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

j)  Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciese, ademas de incurrir en sanciones legales, debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa.

k) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones desde la fecha de
presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

I) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad
(articulo 59, C.S.T.).

m) Discriminar a las mujeres o personas pertenecientes a poblaciones en situacién de vulnerabilidad (descritas en el Art. 3 del
presente Reglamento) a través de acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos laborales.

n) Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el
desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas.

ARTICULO 68. Se prohibe expresamente a los trabajadores:

a) Sustraer de la Empresa, o de las instalaciones de los clientes/usuarios en donde presta el servicio, los implementos de
trabajo, herramientas, tecnologia, armamento y en general, los elementos del puesto suministrados por la Empresa, y/o
usarlos en actividades diferentes, indebidas o ilicitas.

b) Sustraer de la Empresa, o de las instalaciones de los clientes/usuarios en donde presta el servicio: dineros, titulos valores,
materias primas, productos terminados, maquinaria, tecnologia, documentos, archivos y en general, cualquier propiedad de
la Empresa, del cliente o de sus usuarios, sin importar su cuantia.

c) Asistir al trabajo bajo los efectos del alcohol, de narcéticos o de drogas alucindgenas.

d) Consumir, almacenar, vender o comprar, durante la jornada laboral, sea en la Empresa o en el puesto de trabajo: bebidas
embriagantes, narcdticos o drogas alucindgenas.

e) Fumar y/o consumir alimentos dentro de horas de trabajo, salvo en los espacios y horarios destinados para tal fin.

f)  Abandonar el sitio de trabajo sin autorizacidn previa de sus superiores.

g) Recibir visitas de cardcter personal dentro de la Empresa o en el sitio de trabajo asignado.

h) Permitir la entrada o permanencia de personas extrafias en las dependencias puestas bajo su cuidado, asi como el ingreso y
salida de bienes y objetos de las mismas dependencias o del sitio de trabajo.

i)  Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales
podrian abandonar el lugar de trabajo.

j)  Portar el arma de dotacion de la Empresa cuando no se encuentren prestando el servicio, sustraerla del puesto de trabajo,
y/o usarla de forma indebida para jugar, amenazar a personas y/o cometer actos ilicitos con ella.

k) Portar, almacenar o usar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, diferentes a las suministradas por la Empresa, las
cuales cuentan con autorizacién legal.

I) Manejar u operar vehiculos, maquinaria liviana y pesada, tecnologia, ascensores, calderas, bombas de presién y en general,
cualquier equipo cuya manipulacion no le haya sido asignada, capacitada y autorizada previamente.

m) Causar dafos, intencionales o no, en las herramientas, vehiculos, maquinaria liviana y pesada, tecnologia, ascensores,
calderas, bombas de presidn, materias primas, productos terminados, archivos, edificios, mobiliario y en general, cualquier
propiedad del cliente o de sus usuarios y de la Empresa.

n) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracidon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

o) Recibir, solicitar o exigir dadivas y/o prebendas, en efectivo o en especie, para conceder favores a terceros, o a compafieros
de trabajo, durante la ejecucidn (u omisidn) de sus funciones.

p) Revelar a terceros informacion confidencial, tales como planos, sistemas, procedimientos, claves de acceso, itinerarios,
secretos industriales, marcas y logotipos, productos, férmulas, datos de clientes y proveedores, tanto de la Empresa como
del cliente/usuario en donde presta el su servicio.
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q) Presentar informacion y/o documentos falsos o alterados, total o parcialmente, para cualquier propdsito antes, durante y
después de su relacidn laboral.

r) Incumplir las consignas generales de la Empresa y/o las consignas particulares del cliente/usuario; asi como con las
funciones, 6rdenes y/o instrucciones que la impartan sus superiores y que se relacionen directamente con los deberes y
responsabilidades de su cargo.

s) Promover o participar en cualquier clase de juegos de azar, colectas, rifas, suscripciones, cadenas de ahorro, ventas de
catalogo, ventas de productos, de servicios, y solicitar préstamos de dinero en su lugar de trabajo, involucrando personas
tanto de la Empresa como trabajadores/usuarios del cliente en donde presta el servicio.

t) Distribuir dentro de la Empresa o las instalaciones del usuario/cliente donde preste el servicio: periddicos, volantes,
circulares, afiches o cartelones no ordenados o autorizados por la Empresa.

u) Presentarse a su jornada laboral sin el uniforme y los distintivos de la Empresa completos, o con ellos modificados total o
parcialmente.

v) Portar y/o usar la ropa de trabajo, los uniformes y distintivos de la Empresa, segln sea el caso, al momento de ingerir o no
bebidas alcohdlicas en sitios publicos (bares, tiendas) que expidan licores dentro o fuera de la jornada de trabajo.

w) Vender o regalar los uniformes entregados por el empleador para prestar sus servicios; modificarlos, adicionarlos o utilizarlos
para cualquier finalidad diferente a la prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada.

x) Cambiar los turnos de trabajo con compafieros sin la autorizacion previa y escrita de sus superiores.

y) Amenazar o agredir, en cualquier forma, a sus superiores, a sus compafieros de trabajo o a funcionarios del cliente/usuario
en donde presta el servicio: injuriarlos, calumniarlos o difamarlos, calificarlos con apodos, palabras groseras o actos
semejantes, en forma verbal, escrita o digital.

z) Redactar, imprimir, publicar o distribuir por medios escritos y/o digitales amenazas, agresiones, injusticias, calumnias o
difamaciones en contra de la Empresa, sus superiores, compafieros de trabajo o funcionarios del cliente/usuario en donde
presta el servicio.

aa) Originar o promover entre compafieros y/o subalternos rifias, discordias o discusiones entre los trabajadores, o tomar parte
en tales actos, bien sea dentro de la jornada de trabajo o fuera de ella.

bb) Tener relaciones sentimentales entre compafieros de trabajo de cualquier nivel o cargo, sean extramatrimoniales o no.

cc) Tener relaciones sexuales en las instalaciones de la Empresa o en las instalaciones de los usuarios donde se preste el servicio

contratado.

Utilizar el tiempo de trabajo en actividades diferentes a las que corresponden a las funciones del cargo o a las asignadas por

su jefe inmediato.

ee) No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad, o negarse a usarlos.

ff) Utilizar dentro de las horas de trabajo, sin autorizacion expresa de la Empresa: radiorreceptores, televisores, computadores,
teléfonos inteligentes y cualquier otro dispositivo electrénico.

gg) Utilizar dentro de las horas de trabajo, sin autorizacion expresa de la Empresa, equipos de telefonia movil (smartphones),
tabletas o cualquier tipo de tecnologia para propodsitos diferentes a los del cumplimento de sus funciones, tales como
navegar en internet, chatear, realizar video llamadas, revisar e interactuar en redes sociales, escuchar musica, ver videos, ver
television, leer articulos, practicar videojuegos, tomar fotografias y demas actividades ajenas al servicio prestado.

hh) Celebrar reuniones en las dependencias de la Empresa o de los clientes/usuarios en donde se preste el servicio, cualquiera
sea su objetivo, sin permiso de sus superiores, aunque no sea en horas de trabajo.

ii) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros, la de la Empresa o la del cliente/usuario.

ji)  Manejar vehiculos de la Empresa sin licencia, sin autorizacion previa, o bajo los efectos del alcohol, de narcéticos o de drogas
alucindégenas.

kk) Transportar en los vehiculos de la Empresa o de los usuarios/clientes, sin previa autorizacién del jefe respectivo, personas u
objetos ajenos a ella.

Il) Permitir que los vehiculos de la Empresa o de los usuarios/clientes sean movidos o conducidos por personas diferentes al
respectivo conductor que tiene bajo su custodia el vehiculo.

mm) Prestar servicios remunerados para otros empleadores, al mismo tiempo que realiza su jornada de trabajo. De igual manera,
el trabajador debe entender que los tiempos de descanso deben ser utilizados para tal fin, para dormir, recuperar energias y
prepararse para su préxima jornada; pues si los usa para otro tipo de actividades, o empleos, no podra estar al cien por
ciento de sus capacidades en sus proximas jornadas laborales programadas por la Empresa.

dd

—
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nn) Negarse a rendir los informes solicitados por la Empresa, dentro de los términos fijados, o rendirlos con informacion inexacta
o falsa.

00) Impedir o entorpecer la inspeccidn o supervisidon de los coordinadores o supervisores, representantes del empleador, en el
lugar de trabajo.

pp) Encubrir (y no denunciar) las malas actuaciones de compafieros de trabajo, o de superiores, o de terceros con los que
interactue durante el desempefio de sus funciones, que sean consideradas como ilegales, inmorales, dirigidas a cometer
actos delictivos, o que atenten en contra de la integridad suya, de la Empresa o en contra de la seguridad del cliente/usuario.

qq) Atentar en contra de las politicas de la Empresa relacionadas con la prevencién y atencién del acoso sexual en el entorno
laboral; politica para la prevencion del acoso laboral; politica de diversidad de género; politica para la prevencion del
consumo de tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas y demds politicas insaturadas por la Empresa.

rr) Las demas que resulten en contra del cabal cumplimiento del trabajo confiado, de las disposiciones legales, de su contrato
individual de trabajo, del presente Reglamento Interno de Trabajo y de los diversos estatutos y normas de la Empresa.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, en las consignas generales y/o consignas particulares, pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (Articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 70. El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 61, 66 y 68 del presente
Reglamento constituye en faltas disciplinarias por parte del trabajador que pueden dar lugar a terminacién del contrato con justa
causa.

ARTICULO 71. Las sanciones que se impondran al trabajador seran las permitidas por la normatividad laboral vigente y con
sujecidn al debido proceso (CAPITULO XVI del presente Reglamento). Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, en su orden asi:

a) Llamados de atencién escritos o memorandos: Es un requerimiento escrito y motivado en atencién al incumplimiento de los
deberes y obligaciones del trabajador, el cual va con copia a su historia laboral. Este mecanismo no tiene una consecuencia
sancionatoria, por tanto, no dara inicié a un procedimiento sancionatorio.

b) Suspensién del trabajo: Es la suspension temporal del cargo que originé la falta disciplinaria por faltas cometidas durante la
prestacion del servicio.

PARAGRAFO I. La suspension disciplinaria exime al empleador de la obligacién de pagar el salario al trabajador suspendido, v al
trabajador de prestar sus servicios. El término de la suspension podra ser de hasta ocho (8) dias, si es la primera vez, en caso de
reincidencia podra ser hasta por dos (2) meses, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 112 del C.S.T.

ARTICULO 72. Se establecen las siguientes faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:
En relacion con la puntualidad:

a) Elretardo hasta de veinte (20) minutos en la hora de entrada, sin justificacion suficiente: implica por primera vez, un llamado
de atencion escrito; por segunda vez, la suspension en el trabajo de un (1) dia no remunerado; por tercera vez, la suspensién
en el trabajo de hasta tres (3) dias no remunerados. La posterior reincidencia se considerara como una falta grave.

b) Dejar el puesto de trabajo abandonado al finalizar su jornada de trabajo, sin esperar que llegue su compaiiero de relevo:
implica por primera vez, un llamado de atencidn escrito; por segunda vez, la suspensidn en el trabajo de hasta tres (3) dias
no remunerados. La posterior reincidencia se considerard como una falta grave.
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En relacion con la presentacién personal:

c) Hacer adiciones al uniforme, tales como sacos, ruanas, cobijas, tenis, y en general el uso de cualquier prenda o accesorio
diferente, implica por primera vez, un llamado de atencidn escrito; por segunda vez, la suspension en el trabajo de un (1) dia
no remunerado. La posterior reincidencia se considerard como una falta grave.

d) Portar el uniforme, el calzado y los distintivos de la Empresa en mal estado de higiene (sucio y/o arrugado): implica por
primera vez, un llamado de atencion escrito; por segunda vez, la suspensiéon en el trabajo de un (1) dia no remunerado; por
tercera vez, la suspension en el trabajo de hasta tres (3) dias no remunerados. La posterior reincidencia se considerard como
una falta grave.

e) Descuidar la presentacién personal: presentarse a laboral desatendiendo las normas basicas de higiene en cuanto a limpieza
y corte del cabello y de las ufias, sin afeitarse o con uso excesivo de maquillaje: implica por primera vez, un llamado de
atencidn escrito; por segunda vez, la suspension en el trabajo de un (1) dia no remunerado; por tercera vez, la suspension en
el trabajo de hasta tres (3) dias no remunerados. La posterior reincidencia se considerard como una falta grave.

En relacion con el desempefio y cumplimiento de sus funciones:

f)  No respetar el conducto regular establecido por la Empresa para realizar peticiones, quejas y reclamos relacionados con su
vinculacién laboral, asi mismo, para realizar sugerencias, denuncias y resaltar oportunidades de mejoramiento, acudir al
cliente/usuario con problemas antes de comunicarlos a los Empresa: implica por primera vez, un llamado de atencién
escrito; por segunda vez la suspension en el trabajo de un (1) dia no remunerado. La posterior reincidencia se considerara
como una falta grave.

g) No expresarse con amabilidad y claridad; el uso de lenguaje vulgar; o no atender las normas basicas de urbanidad al saludar,
agradecer, solicitar, despedirse y dar instrucciones: implica por primera vez, un llamado de atencidon escrito; por segunda
vez, la suspension en el trabajo de un (1) dia no remunerado; por tercera vez, la suspension en el trabajo de hasta tres (3)
dias no remunerados. La posterior reincidencia se considerara como una falta grave.

h) No atender y respetar los procedimientos internos de la Empresa, especialmente los relacionados con la administracién de
su vinculo laboral (Talento Humano) y los que coordinan el desempefio de sus funciones (Operaciones). No mantener
actualizada siempre su informacion, datos de contacto y no revisar frecuentemente el correo electrénico registrado en la
empresa como principal canal de comunicacién y notificaciones: implica por primera vez, un llamado de atencion escrito; por
segunda vez, la suspension en el trabajo de un (1) dia no remunerado; por tercera vez, la suspensién en el trabajo de hasta
tres (3) dias no remunerados. La posterior reincidencia se considerard como una falta grave.

i) El dafio de los uniformes y distintivos de la Empresa, de las herramientas, equipos, dispositivos tecnoldgicos, de
comunicaciones, muebles, vehiculos automotores, armamento y municiones (Art. 66 del presente Reglamento, literales b-c-
d-e) suministrados por la Empresa para el desempefio de sus funciones, siempre y cuando el dafio no haya sido intencional y
el trabajador asuma el costo de reparacidon o reemplazo: implica por primera vez, un llamado de atencion escrito; por
segunda vez, la suspensién en el trabajo de un (1) dia no remunerado. La posterior reincidencia se considerard como una
falta grave

j)  Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contenidas en el ART. 66 del presente Reglamento, literales f-g-h-m: implica por
primera vez, un llamado de atencidén escrito; por segunda vez, la suspension en el trabajo de un (1) dia no remunerado; por
tercera vez, la suspension en el trabajo de hasta tres (3) dias no remunerados. La posterior reincidencia se considerara como
una falta grave.

k) Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contenidas en el ART. 68 del presente Reglamento, literales e-g-ee-ff-gg: implica
por primera vez, un llamado de atencién escrito; por segunda vez, la suspension en el trabajo de hasta tres (3) dias no
remunerados. La posterior reincidencia se considerard como una falta grave.

ARTICULO 73. Constituyen faltas graves por parte del trabajador, las cuales se consolidaran como una justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, las siguientes:

a) No presentarse al trabajo, sin justificacion previa suficiente.
b) Lareincidencia en la comision de las faltas leves relacionadas en el Art. 72 del presente Reglamento.
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c) Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contenidas en el ART. 66 del presente Reglamento, literales i-j-k-|

d) Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contenidas en el ART. 68 del presente Reglamento, literales a-b-c-d-f-h-i-j-k-I-m-n-
0-p-g-r-s-t-u-v-w-x-y-z-aa-bb-cc-dd-hh-ii-jj-kk-1l-mm-nn-oo-pp-qq

e) El dafio intencional de los uniformes y distintivos de la Empresa, de las herramientas, equipos, dispositivos tecnoldgicos, de
comunicaciones, muebles, vehiculos automotores, armamento y municiones (Art. 66 del presente Reglamento, literales b-c-
d-e) suministrados por la Empresa para el desempefio de sus funciones.

f) La pérdida total o parcial, o la alteracidn del armamento de la empresa (sea letal o no letal).

g) No reportar de inmediato cualquier novedad que surja durante su jornada laboral, siguiendo el conducto regular establecido
por la Empresa.

h) No reportar de forma inmediata los accidentes laborales, incapacidades por enfermedad general y en general, cualquier
situacion que afecte el desempefio de sus funciones.

i) No reportar de forma inmediata todo acto que usted considere pueda catalogase contrario a las politicas que tiene la
Empresa establecidas en cuanto a: acoso laboral, acoso u hostigamiento sexual, diversidad de género, consumo de tabaco,
alcohol y sustancias psicoactivas; asi mismo, cualquier violacidon de las normas establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST); y en general, del presente Reglamento Interno de Trabajo.

j)  Laviolacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

k) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los
articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales, manual de funciones, circulares o reglamentos.

I) La medida de aseguramiento del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto, o el
arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancidon sea suficiente
por si misma para justificar la extincion del contrato. (Art. 62 C.S.T.)

m) Las demds que se pacten con los trabajadores, como faltas graves y que se encuentren contenidas en manuales, circulares,
procedimientos, instructivos, etc.

PARAGRAFO I: La terminacién de contrato de trabajo, cualquiera fuere su causa, no se considera una sancién disciplinaria.

PARAGRAFO II: La aplicacién de las sanciones de que trata este capitulo se entiende sin perjuicio de que la Empresa pueda dirigir
a sus trabajadores llamados de atencidon (o memorandos), llamados a mejoramiento, compromiso de deberes cuando lo estime
conveniente. Estas prevenciones 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
reciba una carta de prevencién y/o llamado a mejoramiento y demas descritas en el presente paragrafo.

CAPITULO XVI
DEBIDO PROCESO EN ASUNTOS DISCIPLINARIOS LABORALES EN EL MARCO DEL CODIGO SUSTANTIVO DE TRABAJO
(Actualizado Circular 048 de 2026 Min Trabajo)

ARTICULO 74. La Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral) en su articulo 7° modificé el articulo 115 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y
establecid un conjunto de garantias minimas obligatorias de debido proceso que deben observarse en todas las actuaciones
tendientes a imponer sanciones disciplinarias a las personas trabajadoras del sector privado.

La Empresa garantiza que incluye los principios de dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho de defensa, contradiccidon y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen
nombre y a la honra, y non bis in idem, asi como un procedimiento minimo obligatorio para la aplicacién de sanciones, orientadas
al ejercicio de la facultad disciplinaria del empleador y asegurar el respeto de los derechos de las personas trabajadoras.

En tal entendido, el proceso para aplicar sanciones se adelantara con respeto de los principios de dignidad, que exige tratar al
trabajador como sujeto de derechos y no como simple objeto de sancidn; presuncién de inocencia, que implica que nadie puede
ser considerado responsable sin prueba en su contra; in dubio pro disciplinado, que ordena resolver cualquier duda a favor del
trabajador; proporcionalidad, que establece que la sancién debe ser acorde con la falta cometida; derecho a la defensa, que
garantiza a la persona trabajadora su participacidon activa desde la investigacién hasta la eventual sancién; contradiccion y
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controversia de las pruebas para impugnar los elementos probatorios aportados; la intimidad, la lealtad y la buena fe que
protegen su esfera personal y exigen una conducta honesta y coherente entre las partes.

Asimismo, los procesos disciplinarios deben observar los principios de imparcialidad, segln el cual quien impone la sancién no
debe tener interés directo en el caso; respeto al buen nombre y a la honra para proteger la reputacion del trabajador frente a
acusaciones infundadas y non bis in idem que prohibe sancionar dos veces por la misma conducta.

La Sentencia SU-449 de 2020 reafirmé que, aun cuando el despido con justa causa se configure como una facultad resolutoria
contractual y no necesariamente como una sancién disciplinaria, subsisten garantias minimas como: i) la comunicacidn clara y
concreta de las razones de la terminacién; ii) la inmediatez entre los hechos y la decisidn; iii) la necesidad de que la causal esté
prevista en la ley; y iv) la oportunidad de la persona trabajadora para ser escuchada.

La Corte Constitucional, en la Sentencia C-636 de 2016, recordd que la facultad disciplinaria del empleador encuentra una
primera limitacidn en el respeto de los derechos fundamentales de las personas trabajadoras. Adicionalmente, dicha facultad se
circunscribe al ambito propio de la relacion laboral, por lo que no resulta legitimo sancionar o exigir comportamientos que no
tengan vinculo directo con el servicio. En ese sentido, si el empleador prevé dentro del reglamento interno de trabajo como faltas
y procedimientos para su comprobacion; escala de sanciones disciplinarias, conductas que tengan como consecuencia la sancién
de memorandos o llamados de atencion, deberad respetar las garantias de debido proceso que habia reconocido la Corte
Constitucional en Sentencia C-593/14, y que reconocio el legislador en el articulo 7° de la Reforma Laboral.

ARTICULO 75. CONDICIONES MINIMAS DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES DISCIPLINARIAS LABORALES

La Reforma Laboral establecid un procedimiento minimo de obligatorio cumplimiento para la imposicién de sanciones
disciplinarias y para garantizar el respeto del debido proceso. Este procedimiento se constituye en una garantia para trabajadores
y empleadores, quienes al aplicarlo correctamente podran sancionar disciplinariamente sin temor a incurrir en infracciones a la
ley y riegos juridicos. A continuacion, se detalla el procedimiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025:

a) La Empresa informara al trabajador que se ha iniciado un proceso disciplinario, describiendo los hechos, conductas u
omisiones que se investigaran. Esta comunicacidn serd por escrito y permitird al trabajador identificar las faltas que motivan
el proceso, asi como lo que debe preparar para su defensa, justificacion, aclaraciones o pruebas. De igual forma, en
cumplimiento del principio constitucional y convencional al debido proceso, debe existir una calificacion provisional precisa y
concreta de las conductas como faltas disciplinarias que presuntamente ha infringido el trabajador.

b) La Empresa presentarad las pruebas que respaldan la investigacion. La norma y la jurisprudencia constitucional exigen
trasladar “todas y cada una de las pruebas”, pues es solo a partir de su conocimiento que el trabajador puede preparar su
defensa. En caso de que la Empresa identifique una nueva prueba posterior a la comunicacién formal, debera, para
garantizar el derecho de defensa, informar y dar un nuevo tiempo para preparar que el trabajador prepare su defensa.

c) La Ley 2466 de 2025 establecié un tiempo prudencial para que el trabajador pueda preparar y conseguir las pruebas que
sustenten su defensa. Asi, desde la comunicacion de la investigacion y el traslado (entrega) de las pruebas que tenga la
Empresa, debera fijarse una fecha de audiencia de descargos o defensa que no puede ser inferior a cinco (5) dias habiles,
tiempo estimado razonable y prudencial para preparar una correcta defensa.

d) Se escuchara al trabajador en diligencia de descargos, donde podra ejercer su derecho de defensa y contradiccion. Este
procedimiento podra realizarse de manera personal, virtual y/o a través de video llamada; utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicién.
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e) En caso de que proceda, la Empresa impondra al trabajador la sancidn proporcional a los hechos que la motivaron y realizara
un pronunciamiento definitivo mediante un acto motivado y congruente, el cual serd comunicado al trabajador de forma
escrita.

f)  Cuando la Empresa realice una diligencia de descargos y sea resuelta con un llamado de atencion, multa, suspension
disciplinaria o a la terminacion del contrato de trabajo, el trabajador puede solicitar que la decision sea revisada en segunda
instancia por el superior jerarquico de quien presenta el informe disciplinario, esto, siempre y cuando en el contenido de la
diligencia de descargos lo haya manifestado, y dentro de los dos (03) dias siguientes a la notificacidn de la decisidn.

g) La persona trabajadora sujeta a investigacion disciplinaria tiene derecho a interponer medios de impugnacidn frente a una
decision adversa, a través de un recurso de apelacion ante una segunda instancia, garantizando la posibilidad de controvertir
materialmente las decisiones disciplinarias.

h) El paragrafo 1 del articulo 115 del CST establece que el procedimiento disciplinario debe cumplirse en un plazo razonable
bajo el principio de inmediatez, independientemente de que exista un término especifico pactado en convencién, laudo o
reglamento interno. Esto busca garantizar seguridad juridica, evitar discriminacion contra los trabajadores infractores y
prevenir que el empleador use indebidamente el procedimiento como mecanismo de presion. La falta de definicion
oportuna de una falta puede tornar improcedente una sancién posterior.

i) En cumplimiento del Convenio 87 de la OIT, los sindicatos tienen derecho a defender a sus afiliados tanto en el proceso de
investigacion como en la audiencia de descargos o defensa, para lo cual podran registrar al final del procedimiento
disciplinario las constancias que consideren necesarias. Asimismo, es derecho de la persona trabajadora investigada contar
con el acompaiiamiento de los delegados de su organizacidn sindical.

ARTICULO 76. LA TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA: como regla general, no requiere el agotamiento del debido
proceso disciplinario. La Ley 2466 de 2025 establece el debido proceso disciplinario que deben adelantar las empresas para la
imposicion de sanciones a los trabajadores.

Es preciso indicar que, segun el ordenamiento juridico laboral, el despido con justa causa no constituye una sancién disciplinaria
en si misma, sino el ejercicio de una facultad contractual unilateral del empleador, amparada en la condicién resolutoria tacita
prevista en el articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Esta ha sido la posicion reiterada de la Sala de Casacién Laboral de la
Corte Suprema de Justicia, desde la sentencia CS] SL15245-2014, y reafirmada en decisiones como CS] SL2341-2020, SL1981-
2019, SL2351-2020, SL339-2023, y mas recientemente en la STL3855-2024.

Por su parte, la Corte Constitucional, en la Sentencia SU-449 de 2020, introdujo una distincion analitica entre dos figuras: i)
despido como facultad resolutoria contractual: No constituye sancion disciplinaria y por ende, no exige procedimiento
disciplinario, salvo pacto expreso o imposicién legal; y ii) despido como sancién disciplinaria: Se configura cuando el despido se
impone como castigo por una falta grave prevista en el Reglamento Interno de Trabajo u otra fuente voluntaria del derecho
laboral, dentro de un sistema de graduacién de faltas y sanciones (convencién colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral o en el
contrato de trabajo). En este caso, si se exige el agotamiento integro del debido proceso disciplinario, conforme a los estandares
definidos en la Sentencia C-593 de 2014.

De acuerdo con el marco normativo vigente y la jurisprudencia constitucional y de la Corte Suprema de Justicia, el proceso
disciplinario previo al despido con justa causa solo se exige en determinados escenarios, que pueden clasificarse asi:

i Cuando el despido se configura como una sancién disciplinaria, es decir, cuando:
a. La falta esta prevista como grave o gravisima en el Reglamento Interno de Trabajo, convencidn colectiva, pacto
colectivo, contrato individual o laudo arbitral:
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b. Existe un sistema de graduacion de faltas y sanciones, y el despido se impone como castigo dentro de ese régimen.
En estos casos, si se exige el agotamiento integro del debido proceso disciplinario, conforme al articulo 7 de la Ley
2466 de 2025 y a los estandares definidos en la Sentencia C-593 de 2014.

ii. Cuando el ordenamiento juridico impone expresamente un procedimiento previo, como ocurre con:

a) La causal de bajo rendimiento (numeral 9, literal a) del articulo 62 del CST), que exige el tramite del Decreto 1373 de
1966, caso en el cual debe adelantarse lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.3 del Decreto 1072 de 2015: “Procedimiento
terminacion unilateral por rendimiento deficiente. Para dar aplicacién al numeral 9) del articulo 70. del Decreto 2351 de
1965, el empleador deberd ceiiirse al siguiente procedimiento: 1. Requerir al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por
escrito, mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias. 2. Si hechos los anteriores
requerimientos el empleador considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentard a
éste un cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades andlogas, a efecto de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; y 3. Si el empleador no quedare conforme con
las justificaciones del trabajador, asi se lo hard saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes. “Sentencia
SU598/19; “El empleador al ejercer la facultad prevista en el articulo 450 del C.S.T. debe garantizar al trabajador
sindicalizado el respeto de su debido proceso, toda vez que dicha libertad al fundamentarse en una justa causa de
terminacion del contrato de trabajo comporta la obligacion de demostrar el supuesto de hecho en que se funda.
Demostracion que requiere la realizacion de un procedimiento disciplinario que cumpla con las garantias minimas de
debido proceso.”

b) La participacion en huelga ilegal, conforme a lo previsto en la Sentencia SU-598 de 2019.

Por otra parte, se insiste que, salvo los procedimientos previamente establecidos en la ley, por regla general no se requiere
proceso disciplinario cuando los despidos con justa causasen dan en los siguientes casos:

a) Cuando el despido se fundamenta en una causal legal del articulo 62 del CST, como ejercicio de la facultad resolutoria
tacita del empleador, y no se ha pactado procedimiento disciplinario.

b) Cuando no existe prevision expresa en el reglamento interno, contrato, convencion o laudo arbitral que exija un
procedimiento disciplinario para el despido.

c¢) Cuando el despido no se impone como sancidn disciplinaria, sino como resolucién contractual por incumplimiento, sin
juicio de reproche.

Aunque el ordenamiento juridico colombiano no exige en todos los casos la realizaciéon de un proceso disciplinario formal antes
de proceder con el despido con justa causa, el empleador sigue estando obligado a respetar el derecho de defensa y la dignidad
del trabajador.

La Corte Constitucional en Sentencia SU-449 de 2020 establecié que, aunque el despido con justa causa no exige en todos los
casos un procedimiento disciplinario formal, el empleador debe garantizar minimas garantias constitucionales, tales como: (i)
comunicar de manera clara y especifica los motivos del despido, sin posibilidad de alegar hechos distintos posteriormente; (ii)
brindar al trabajador la oportunidad real de ser escuchado; (iii) adoptar la decision con inmediatez; (iv) fundamentar el despido
en una causal legal efectivamente configurada, de forma objetiva y proporcional; y (v) actuar con respeto, buena fe y
garantizando la dignidad del trabajador, incluyendo el preaviso cuando sea legalmente exigible.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 77. El procedimiento disciplinario son las acciones orientadas a investigar y, si es procedente, sancionar aquellas
conductas, comportamientos u omisiones del trabajador, que constituyan un presunto incumplimiento de las obligaciones,
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violacidn de prohibiciones y/o abuso de sus funciones o derechos, conforme a lo contemplado como faltas disciplinarias en este
reglamento y la legislacion laboral vigente y las consignas generales y/o particulares. En todo caso, el proceso disciplinario tiene
como finalidad garantizar los derechos fundamentales del trabajador, mediante un proceso transparente, objetivo y conforme al
debido proceso para la investigaciéon, comprobacion de faltas y la aplicacion proporcional de las sanciones previstas en este
reglamento de trabajo, si hay lugar; asegurando el ejercicio del derecho a la defensa y a la contradiccién al trabajador
investigado.

ARTICULO 78. Se dara inicio formal al proceso disciplinario cuando existan indicios razonables o pruebas sobre la presunta
comision de una falta disciplinaria por parte del trabajador, tipificada como grave o leve en este reglamento de trabajo o norma
laboral vigente. El proceso disciplinario serd aplicable a todos los trabajadores de la Empresa, sin distincion de modalidad de
contrato, cargo, nivel jerarquico, jornada laboral u otro, siempre que se compruebe la configuracidn de hechos que den lugar a la
presunta comision de una falta disciplinaria establecida en este reglamento o norma laboral vigente.

ARTICULO 79. Autoridad competente. El Director(a) Administrativo(a) y/o asesor juridico (abogado) de la Empresa, adelantara el
proceso disciplinario conforme al procedimiento estipulado en este reglamento de trabajo y las normas laborales vigentes.

PARAGRAFO: Cuando los hechos objeto de investigacién involucren directa o indirectamente a uno o mas de los integrantes del
drea administrativa y/o el personal que tengan relacion directa o indirecta por razones de afinidad, parentesco, amistad o
enemistad con el disciplinado, el proceso disciplinario sera adelantado por la persona o personas designadas por la Gerencia, con
el objeto de garantizar la imparcialidad y legalidad del proceso disciplinario, debiéndose apartar de realizar las diligencias so pena
de vicio al proceso.

ARTICULO 80. Procedimiento. El procedimiento disciplinario consta de las siguientes etapas, que deberdn garantizarse en todos
los casos:

Notificacion del jefe inmediato: El jefe inmediato del trabajador, una vez tenga conocimiento de la falta disciplinaria cometida,
levantara un informe escrito (virtual o material), dirigido al Director(a) Administrativo(a), o quien haga sus veces, en donde relate
con precision los hechos que considera pudieran configurarse como una violacién disciplinaria, especificando las personas
involucradas, fecha, hora y lugar de los acontecimientos, detalles, pruebas y demas informacidn que considere relevante.

Investigacion previa. Recibido el informe escrito (virtual o material), el Director(a) Administrativo(a), o quien haga sus veces,
procedera a analizar la informacion y realizar una investigacion preliminar para determinar si los hechos podrian constituir una
falta disciplinaria y son objeto de adelantar un proceso disciplinario. Esta fase del procedimiento debe ser realizada en un
término razonable que permita recaudar pruebas testimoniales, documentales y las que se considere pertinentes.

Comunicacion formal y citacion a descargos: Si la verificacion previa advierte que hay indicios razonables o pruebas
contundentes sobre la comision de alguna(s) de las faltas disciplinarias contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
se emitird una comunicacién escrita y formal al trabajador, que contenga:

a) Fecha de notificacion,

b) Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario,

c¢) Formulacién de los cargos imputados, describiendo los hechos, conductas u omisiones que se investigaran,

d) Una calificacion provisional, precisa y concreta de las conductas investigadas como faltas disciplinarias, que se encuentran
previamente consagradas en la Ley, en el presente Reglamento Interno del Trabajo, en las consignas generales, consignas
particulares y/o en el Contrato de Trabajo.

e) La relacién y traslado de las pruebas que respaldan la investigacion. La norma y la jurisprudencia constitucional exigen
trasladar “todas y cada una de las pruebas”, pues es solo a partir de su conocimiento que el trabajador puede preparar su
defensa. En caso de que la Empresa identifique una nueva prueba posterior a la comunicacién formal, deberd, para
garantizar el derecho de defensa, informar y dar un nuevo tiempo para preparar que el trabajador prepare su defensa.
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f) La manifestacidn al trabajador que en la diligencia de descargos tendra la oportunidad de ejercer su derecho a la defensa, a
controvertir las pruebas presentadas en su contra y presentar pruebas a su favor.

g) La fijacion de la fecha y hora para celebrar la audiencia o diligencia de descargos, programada con un término no inferior a
cinco (5) dias habiles, tiempo estimado razonable y prudencial para que el trabajador prepare una correcta defensa, formule
sus descargos y presente las pruebas que considere prudentes para desvirtuar o atenuar los cargos.

h) El lugar en donde se celebrara la audiencia o diligencia de descargos, si se realizard de forma presencial; en caso de
programarse de forma virtual, el link y las instrucciones de conexidn.

i) Lapersonay el cargo designada por la Empresa para adelantar la audiencia o diligencia de descargos.

Si entregada la notificacion al trabajador, este se negara a firmarla, quien hace la notificacion hara firmar el duplicado de la
misma por dos testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o
firmar el duplicado de la comunicacion. De esta manera se entenderd para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la
notificacion de la decision tomada por la Empresa sobre el particular.

Lo anterior, no impide al Empleador realizar las notificaciones por los medios tecnoldgicos que tenga a su disposicion, tales como
los correos electréonicos o por las aplicaciones de mensajeria instantanea en los niumeros de teléfono celular registrados por el
Trabajador al momento de ingresar a laboral a la Empresa.

Audiencia o diligencia de descargos: En la audiencia o diligencia de descargos se instard al trabajador para contestar las
preguntas que sean convenientes para aclarar la situacion presentada; igualmente el trabajador podra rendir su testimonio y
presentar las pruebas que considere pertinentes, continuando el siguiente proceso:

a) Se le informara nuevamente, de forma clara y precisa, los cargos imputados, describiendo los hechos, conductas u omisiones
que se investigaran y presentado las pruebas que tenga a su disposicién para corroborarlos.

b) La Empresa, a través del funcionario designado para tal fin (previamente informado al trabajador en la citacién a descargos)
realizara al trabajador las preguntas que considere necesarias para esclarecer los hechos materia de investigacion.

c) El trabajador, una vez finalizado el interrogatorio anterior, podra rendir una versién clara y abierta de su version de los
hechos, presentar sus descargos y las pruebas que pueda aportar para defenderse.

d) Se le dara la oportunidad al trabajador para que controvierta las pruebas que tiene la Empresa para probar la presunta falta
cometida.

e) Eltrabajador podra asistir a la audiencia o diligencia de descargos con un apoderado de confianza.

Se levantara un acta formal de la audiencia o diligencia de descargos que contenga el seguimiento de la misma, el desarrollo de
todos los temas enumerados en el parrafo anterior y la firma de sus participantes.

Si el trabajador no comparece a la audiencia o diligencia de descargos, se dejara constancia de ello en el acta. Asi mismo, su
ausencia en el dia y a la hora fijada para rendir sus descargos, se entiende que no tiene nada que decir con respecto a la falta o
faltas que se le imputan y se tomara como indicio grave en su contra.

Si el trabajador no se presenta a la audiencia o diligencia de descargos, pero justifica debidamente su inasistencia por fuerza
mayor, calamidad doméstica o incapacidad médica dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de la diligencia, se
reprogramara la diligencia dentro de un plazo razonable, con el objeto de garantizar su derecho de defensa y contradiccidn. La
reprogramacion quedara documentada y debera notificarse de ello al trabajador.

Si el trabajador se niega a firmar el acta de la audiencia o diligencia de descargos, el funcionario designado por la Empresa para
tal dejara la constancia respectiva en el acta de descargos, haciéndola firmar por dos testigos.

Si el trabajador es afiliado a una organizacion sindical, podra estar acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato
que sean trabajadores de la Empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar
por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al
final del procedimiento.
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Si el trabajador tiene alguna discapacidad (certificada), la Empresa garantiza que contara con las medidas y ajustes razonables
que garanticen la comunicacién y comprensidn reciproca en el marco del debido proceso.

Toma de la decision y comunicacion al trabajador: Surtido el proceso anterior, la Empresa, en un término no mayor a quince (15)
dias contados a partir de la fecha de realizacién de la audiencia o diligencia de descargos, debe emitir una decisién motivada y
congruente frente a la comision o no de los cargos imputados y, en caso positivo, la imposicidn de una sancién proporcional y/o
la terminacidn del contrato de trabajo.

Esta decisidon serd comunicada al trabajador por escrito y debera contener:

a) Identificacion del trabajador.

b) Resumen de los hechos investigados y probados.

j)  Descripcion de la(s) falta(s) disciplinaria(s) que se encuentran previamente consagradas en la Ley, en el presente Reglamento
Interno del Trabajo, en las consignas generales, consignas particulares y/o en el Contrato de Trabajo.

¢) Fundamentacion de la decision en relacion a los hechos probados.

d) Decision.

e) Tipo de sancion impuesta y su fecha de aplicacidn, si hay lugar.

f)  Indicacion al trabajador sobre su derecho de interponer un recurso de apelacién para solicitar que la decisidn sea revisada en
segunda instancia por el superior jerarquico de quien presenta el informe disciplinario, dentro de los tres (3) dias siguientes a
la notificacion de la decision.

g) Firma del Director(a) Administrativo(a), o quien haga sus veces.

h) Constancia de notificacién al trabajador.

Segunda instancia: El trabajador tiene el derecho de interponer un recurso de apelacion para solicitar que la decisién sea
revisada en segunda instancia por el superior jerarquico de quien presenta el informe disciplinario, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la notificacion de la decisidon.

Si el trabajador se acogio a este derecho, con el cumplimiento de los requisitos establecidos, el funcionario encargado de revisar
esta decisidn tendra un plazo maximo de quince (15) para tramitar el recurso y emitir su veredicto, el cual no podra ser agravado
respecto a la decision inicial. La confirmacién o desestimacion proferida en segunda instancia sera comunicada por escrito de
inmediato al trabajador y hara parte del expediente del proceso disciplinario.

Agotado este procedimiento, el trabajador tendra la posibilidad de acudir a la justicia ordinaria. (Sentencia C - 593 de 2014 y T-
917 de 2006 de la Corte Constitucional

El expediente del proceso disciplinario sera debidamente archivado una vez finalice el mismo. En él se debera contener copias de
la comunicacién, pruebas recaudadas, acta de descargos, comunicacidon de la decision y demas actuaciones, conforme a lo
dispuesto en la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 81. No producira efecto alguno la sancidn disciplinaria impuesta con violacion del trdmite sefalado en el anterior
articulo (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 82. PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA POR AUSENCIA DEL TRABAJADOR

a) Ante el evento que el trabajador no se presente a laborar durante los tres (3) dias habiles siguientes a la ultima jornada de
trabajo, el Director(a) Administrativo(a) enviara por correo certificado una comunicacién al trabajador al correo electrénico
registrado al momento de ingresar a laboral en la Empresa, indicando la fecha y hora en que debe presentarse en las
instalaciones de la Empresa con el propdsito de justificar su ausencia a laborar.

b) Si pasada la fecha indicada en la comunicacidn anterior el trabajador no hace presencia, el Director(a) Administrativo(a)
enviard una segunda comunicacién al trabajador al correo electrénico registrado al momento de ingresar a laboral en la
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Empresa, indicando la fecha y hora en que debe presentarse en las instalaciones de la Empresa para adelantar una audiencia
o diligencia de descargos por la comision de una falta disciplinaria considerada en el presente Reglamento Interno de Trabajo
como falta grave por parte del trabajador, la cual se consolidara como una justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo (ARTICULO 73. Literal a. No presentarse al trabajo, sin justificacion previa suficiente.)

c) Sia pesar de las comunicaciones anteriores, la Empresa no obtiene ninguna respuesta por parte del trabajador, ésta podra
proceder a la terminacidn del contrato de trabajo a través de comunicacidn enviada al correo electrénico del trabajador
registrado al momento de ingresar a laboral en la Empresa, sobre el cual a su recibo suplird la notificaciéon personal de la
citada decision y producird todos los efectos legales de la terminacién del contrato de trabajo por falta de la prestacion del
servicio contratado.

ARTICULO 83. El trabajador que termine su relacién contractual con la Empresa, por cualquiera de las causas determinadas en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, suscribird la correspondiente acta de terminacion, que contendra la liquidacidn
pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS -PQR’s-
PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 84. Los peticiones, quejas y reclamos de los trabajadores se hardn ante el Director(a) Administrativo(a), quien los oira
y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 85. Las peticiones, quejas y reclamos deberan presentarse por escrito y/o por correo electrénico, en donde se indique
en forma clara y expresa, los hechos que motivan su peticidn, queja o reclamo; podran presentarse en cualquier tiempo.

CAPITULO XVIII
POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION A LAS ViCTIMAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 86. DEFINICIONES.

Acoso laboral: toda conducta demostrable, “ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida” (Art. 18 Ley 2466),
ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, jefe, compafiero o subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacidn en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Modalidades de acoso laboral: De conformidad con la Ley 1010 de 2006 el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

a) Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de
quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o
todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo
de tipo laboral.

b) Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el
propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacién social que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o
retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
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privacidn, ocultacién o inutilizacidn de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida
de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrdnicos.

e) Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante
ordenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador.

Comité de convivencia laboral. E| Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral que contribuye a
proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

Riesgo psicosocial: Condiciones presentes en una situacion laboral, directamente relacionadas con la organizacion del trabajo, el
contenido del trabajo y la realizacidon de la tarea; que se presentan con capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud
del trabajador.

ARTICULO 87. OBJETIVO. Garantizar un ambiente de trabajo seguro, respetuoso, inclusivo y libre de cualquier forma de acoso
laboral, discriminacidn, hostigamiento o violencia en el trabajo, promoviendo el respeto por la dignidad humana y los derechos
fundamentales de todos los trabajadores

ARTICULO 88. AMBITO DE APLICACION. La politica es aplicable a todas las victimas de acoso laboral, asi como a las personas que
cometen dichas conductas en el contexto laboral, o cuando la interaccion entre las partes tiene origen en dicho contexto. Se
entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la naturaleza de la vinculacién, las interacciones que
tengan los trabajadores, ex empleados (que sufrieron acoso cuando trabajaron en la Empresa), candidatos a empleo (que sufren
acoso durante el proceso de seleccion), pasantes y aprendices, contratistas de prestacién de servicios y demdas personas que
participen en el contexto laboral.

Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

g) Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de sus modalidades, inclusive en los espacios
publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el
trabajo en casa, el trabajo remoto y el teletrabajo;

h) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion relacionados con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades;

i)  En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en uso de otras tecnologias;

j)  Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades, o el alojamiento, cuando éste sea suministrado por el empleador.

ARTICULO 89. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. NEOSEGURIDAD LTDA. se compromete a prevenir, sensibilizar y atender los
casos reportados, asi como a garantizar los derechos de las victimas de acoso laboral:

h) PREVENIR: Crear e implementar una politica interna para prevenir el acoso laboral y promover una cultura de respeto,
inclusion y buen trato, que se vea reflejada en el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas
de atencidn, la cual debe ser ampliamente difundida.

i) SENSIBILIZAR: Capacitar y sensibilizar a todas las personas que hacen parte de la empresa sobre la prevencién del acoso
laboral.

j)  ATENDER: Establecer los mecanismos confidenciales y seguros para recibir, atender e investigar de manera objetiva,
imparcial y oportuna las situaciones relacionadas con el acoso laboral, garantizando el debido proceso.

k) PROTEGER: Garantizar la confidencialidad, la no represalia, la no censura y la proteccidén de los derechos de las victimas de
ascoso laboral y demas personas involucradas en cada situacién reportada.
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ARTICULO 90. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA: NEOSEGURIDAD LTDA. manifiesta su compromiso con la promocién de
ambientes laborales seguros, dignos, inclusivos y libres de cualquier forma de violencia, discriminacidn y acoso laboral.

Se prohibe toda conducta de discriminacidén, maltrato, intimidacidén o agresion verbal, fisica o psicoldgica que pueda afectar la
dignidad, la integridad o la libertad de las personas durante el desempefio de su trabajo.

NEOSEGURIDAD LTDA. adopta una politica de CERO TOLERANCIA frente al acoso laboral y garantizara mecanismos
confidenciales, imparciales y efectivos para la prevencidn, denuncia, atencion e investigacion de los casos reportados.

ARTICULO 91. CONDUCTAS PROHIBIDAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. El acoso laboral en NEOSEGURIDAD LTDA. se
puede manifestar, entre otras, a través de las siguientes conductas:

Acoso por abuso de autoridad: se da cuando un superior hace exigencias de rendimiento irrazonables que exceden las funciones
que el trabajador debe desempefia, tales como asignar trabajos imposibles, humillantes o degradantes.

Acoso por entorpecimiento laboral: ocurre cuando se obstaculiza o se interfiera maliciosamente en el trabajo de la victima, tales
como provocar intencionalmente errores, sabotear el trabajo o los resultados del trabajo, inculpar de errores no cometidos por la
victima, etc.

Acoso por inequidad: ocurre cuando se presentan preferencias para con ciertos empleados, visibles al momento de asignar las
funciones o labores, evaluar el desempefio, determinar reconocimientos o remuneraciones, premiar u otorgar descansos,

compensatorios o licencias, etc.

Acoso por discriminacidén: sucede cuando se hacen distinciones o exclusiones basadas en razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religién, opinidn politica o filosdfica.

Otras conductas:

] Eltrato con hostilidad o de manera despectiva, las amenazas, el chantaje

%I La exclusiéon deliberada, es decir, sacar a alguien de grupos de WhatsApp, ignorar sus mensajes laborales o dejarlo fuera
de actividades importantes sin ninguna justificacion.

%I El aislamiento intencional: esto sucede cuando evitan interactuar con un trabajador, lo hacen sentir invisible en reuniones
o se niegan a darle la informacion necesaria.

Burlas y ridiculizaciones: Esto incluye los apodos, imitaciones, chistes, comentarios sobre su aspecto, edad, ropa, acento o
fisico, entre otros.

'Bromas pesadas': acciones repetitivas que generan verglienza y descalificacion, y que en ocasiones se disfrazan de
humor, de doble sentido o se presentan como parte del “ambiente” del equipo.

X Difundir por cualquier medio informacion falsa, rumores o chismes sobre algin empleado.

%I En general, cualquier conducta que vulnere la dignidad o la integridad de cualquier persona en el trabajo.

ARTICULO 92. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. La Ley 1010 (Art. 8) establece que no constituyen acoso
laboral:

v Las exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial;

v" Los memorandos solicitando exigencias técnicas o mejoramiento de eficiencia laboral, cuando se hacen de manera
respetuosa y conforme al reglamento interno de trabajo;

v Las solicitudes de trabajar horas extras cuando sean necesarias para la operacién de la Empresa.

v Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o reglamentaria,

v La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes pactados en el contrato de trabajo;
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v" Que el jefe inmediato exija resultados, corrija errores reales o asigne trabajos adicionales enmarcados dentro de las
funciones del trabajador, siempre que lo haga de manera respetuosa y siguiendo el conducto regular.

v' Decisiones empresariales legitimas como cambios de cargo, traslados o reestructuraciones, siempre que tengan
justificacion y no busquen perjudicar al trabajador de forma deliberada.

ARTICULO 93. MANEJO DE QUEJAS DE ACOSO LABORAL. Toda queja relacionada con acoso laboral en NEOSEGURIDAD LTDA. se
orientard bajos los principios de confidencialidad, imparcialidad y proteccién a la dignidad humana, garantizando el respeto a la
defensa de las partes (debido proceso) y la proteccidon de la(s) victima(s), testigo(s), denunciante(s) y demas personas
involucradas; todo de acuerdo con la normatividad vigente, el Reglamento Interno de Trabajo y el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PASOS PARA EL MANEJO DE QUEJAS DE ACOSO LABORAL

Denuncia: Con el fin de prevenir y asegurar un adecuado manejo de las denuncias que haya lugar, la queja debe presentarse de
acuerdo con los siguientes lineamientos:

Usar siempre el FORMATO PARA INTERPONER QUEJAS POR ACOSO LABORAL O PRESENTAR SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL DE NEOSEGURIDAD LTDA (ANEXO 2), el cual podra ser descargado del sitio Web www.neoseguridad.co o
escaneando el codigo QR que aparece en la esquina superior derecha del presente documento.

Hacerlo llegar de forma virtual dirigida al correo electrénico administrativo@neoseguridad.co, en donde se re direccionard al
Comité de Convivencia Laboral;

O de forma fisica, a las instalaciones de la Empresa, en sobre cerrado dirigido al Comité de Convivencia Laboral.

En el FORMATO PARA INTERPONER QUEJAS POR ACOSO LABORAL O PRESENTAR SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL DE NEOSEGURIDAD LTDA (ANEXO 2), el denunciante debe registrar detalladamente los comportamientos
que dieron lugar a la queja por acoso laboral, sefialando puntualmente a las personas involucradas (victima(s) y hostigador(es) o
victimario(s)), fecha, hora y lugar de los hechos, y las pruebas que sustentan la denuncia.

éLa denuncia puede ser anénima?

No, sin embargo, el proceso ante el Comité de Convivencia tiene cardcter confidencial, lo que significa que la identidad del
denunciante no debe ser divulgada fuera del proceso. En Colombia no existe un mecanismo formal de denuncia anénima para
acoso laboral ante el Ministerio del Trabajo.

éSe puede denunciar publicamente?

No, se debe agotar el conducto regular establecido por la presente Politica, por el Protocolo de prevencién, proteccién y atencion
a las victimas de acoso laboral y por la ruta de atencion a las victimas de acoso laboral establecidos por la Empresa.

é¢Qué pasa si la empresa no actua?

El trabajador podra presentar una accion de tutela ante la Empresa o reportar el caso ante un Inspector de Trabajo (Ministerio de
Trabajo), la Defensoria del Pueblo, la Policia Nacional o alguna Personeria Municipal.

Medios probatorios: Durante las investigaciones para determinar la existencia o configuracion acoso, se tendran en cuenta los
medios probatorios que aporten en la denuncia, tales como:

v' Mensajes escritos (WhatsApp, correos electrénicos, documentos)
v' Declaracidn de testigos;
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v' Fotografias, grabaciones de audio y/o video (En Colombia, la jurisprudencia permite como prueba, en ciertos contextos,
grabar una conversacion, audio o video en la que el denunciante participa (en calidad de victima), sin embargo, la Corte
Constitucional también protege el derecho a la intimidad (Sentencia T-233/07);

v' Siel acoso ya ha causado afectaciones emocionales o psicoldgicas en la victima, un informe de un psicélogo o psiquiatra que
documente esas afectaciones es una evidencia valida y con peso. No prueba directamente quién fue el responsable, pero si
acredita el dafo;

v' Quejas formales previas.

éSe puede denunciar acoso laboral sin pruebas en Colombia?

Si, la Ley 1010 de 2006 no establece pruebas materiales como requisito para presentar una queja ante el Comité de Convivencia
Laboral, y es que el acoso laboral (también llamado mobbing) es por naturaleza una conducta que ocurre en espacios sin testigos,
o donde los testigos tienen miedo de hablar. Un jefe que humilla en privado, que asigna tareas imposibles sin dejar rastro escrito,
que aisla al trabajador de forma silenciosa o que suelta comentarios hirientes en el pasillo, sabe exactamente lo que hace. No
manda correos con insultos, no firma ordenes absurdas.

El testimonio de la victima cuenta, por tanto, es recomendable llevar un diario de hechos: un registro personal y cronoldgico
donde la victima puede anotar cada conducta que considera constitutiva de acoso: qué paso, quién lo hizo o dijo, a qué hora, en
qué lugar, si habia alguien mas presente y cdmo lo afecté. No tiene que ser un documento formal, puede ser un documento en el
celular o en un cuaderno, lo que importa es la constancia y el detalle, porque cuando ese patron de conducta queda registrado
durante semanas o meses, deja de ser «la palabra de uno contra la del otro» y se convierte en una linea de tiempo puede
evaluarse seriamente.

Tramite de la denuncia: El Comité de Convivencia Laboral tiene las siguientes funciones una vez recibida la denuncia:
FUNCIONES

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral.

TIEMPOS

Cinco (5) dias calendario

2. 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.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos
para llegar a una solucién efectiva de las controversias; y formular un
plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las
partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta
direccién de la empresa, cerrard el caso y la trabajadora o el

Cinco (5) dias calendario. EI Comité podra ampliar el
término por diez (10) dias calendario mas, previa
justificacion escrita. En todo caso el término maximo no
podra superar los quince (15) dias calendario.

Cinco (5) dias calendario.

Entre cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las
partes de manera individual. El Comité podra ampliar el
término por diez (10) dias calendario, previa justificacion
escrita. En todo caso el término mdaximo no podra
superar los quince (15) dias calendario.

Mensual

La remision deberd realizarse maximo a los quince (15)
dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.
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trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o

demandar ante el juez competente.

7. Presentar a la alta direccién las recomendaciones para el

desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario
laboral con copia al trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas

por el Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de gestion Mensual

del talento humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la
gestion del Comité de Convivencia Laboral que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion.

Trimestral/Anual

ARTICULO 94. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas de acoso laboral tendran derecho a ser protegidas de eventuales
retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

a) Pedir traslado del drea de trabajo.

b) Permiso para realizar teletrabajo. (si aplica).

c) Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.

d) Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador o contratista, cuando asi lo
manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por concepto de preaviso.

e) Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.

f)  El acoso laboral suele dejar secuelas psicoldgicas: ansiedad, depresidn, estrés postraumatico. La jurisprudencia reconoce el
dafio moral y econdmico cuando hay diagndstico médico. La ARL debe calificar como enfermedad laboral cualquier patologia
derivada del entorno laboral, lo que da derecho a tratamiento gratuito e incapacidades pagadas al 100%.

g) Silos hechos denunciados se pueden configuran como un delito (injuria, calumnia, amenazas), el trabajador podra adelantar
una denuncia y un proceso penal ante la Fiscalia General de la Nacidn.

ARTICULO 95. PROTECCION CONTRA REPRESALIAS. E| Articulo 11 de la Ley 1010 establece que, el trabajador que presente una
queja de acoso laboral y sea despedido dentro de los 6 meses siguientes, se presume que el despido fue una represalia. Esto
significa:

e Lacargade la prueba se invierte: Es la Empresa quien debe demostrar que el despido NO fue por la denuncia.
e El despido puede ser declarado nulo por un juez.
e Eltrabajador puede solicitar el reintegro al puesto de trabajo, mas el pago de los salarios dejados de percibir.

ARTICULO 96. RESPONSABILIDADES. Todos los niveles de la organizacién se comprometen a:

a) Tienen la responsabilidad de conocer y cumplir tanto la politica como el programa de convivencia laboral.

b) Participar en los procesos de capacitacion que determine la empresa.

c¢) Cumplir las normas, reglamento interno e instrucciones que tenga la empresa para la convivencia laboral.

d) Son responsables de comportarse de manera cortés y respetuosa, independientemente de su categoria o situacidon
contractual.

e) Son responsables de promover un entorno de trabajo sano, respetuoso, conviviente y de trabajo en equipo y abstenerse de
cualquier comportamiento o conducta susceptible de ser considerada como inapropiada, denigrante u ofensiva.

f)  Son responsables de hacer los esfuerzos necesarios para prevenir y/o resolver los conflictos que se suscitan en el lugar de
trabajo, mediante una comunicacion asertiva, respetuosa y franca.

g) Son responsables de manifestar oportunamente a la: parte ofensora su desaprobacion a la conducta que les haya hecho
sentir incdbmodas o que consideren ofensiva o inoportuna, ya sea directamente o a través de su jefe inmediato.
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Tienen derecho a presentar una imputacion de acoso, utilizando el formato designado para ellos, haciéndolo de buena fe 'y
sin temor a enfrentarse a situaciones incomodas o a sufrir represalias.

Son responsables de cooperar con el proceso formal o informal de resolucidon de conflictos y suministrar al comité de
convivencia laboral o el area de gestion humana toda la informacién y documentacién necesaria que soliciten.

En los casos que se presenten un conflicto de convivencia entre los empleados, es obligacion de todas las partes el garantizar
la reserva y el respeto a la intimidad de la informacién.

Cumplir con el régimen disciplinario que se encuentra en el Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 97. VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA. La alta direccién de la Empresa debera vigilar la difusién y el
cumplimiento de esta politica, en colaboracién con las demds direcciones de la Empresa. Todos los niveles de mando deberan
cumplir y hacer cumplir esta politica en el entorno laboral de NEOSEGURIDAD LTDA.

Cualquier trabajador que se compruebe haya incurrido en las conductas prohibidas por la presente politica habra incurrido en
una FALTA GRAVE y podra ser sancionado conforme a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de NEOSEGURIDAD
LTDA. y las normas legales vigentes, sin prejuicio del traslado de sus actos a los estamentos judiciales pertinentes.

ARTICULO 98. MEDIDAS PREVENTIVAS:

Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso, por parte del empleador, de
promover un ambiente de convivencia laboral.

Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables en la entidad o empresa.

Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de género, incluyendo las violencias
contra las mujeres, las causas que las originan; estereotipos, prejuicios de género.

Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacidn por temas de credo, origen, raza, etc.

Realizar actividades de sensibilizacidn sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin de que se rechacen estas practicasy
se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e
interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

Realizar actividades de capacitaciéon sobre resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y desarrollo de habilidades
sociales para la concertacidn, negociacién y competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a los
trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucidn efectiva de las controversias.
Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la informacion.

Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacidn armdnica y promocion de
relaciones sociales positivas, entre los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para
prevenir las conductas de acoso laboral.

Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través de las cuales se pueden denunciar los
hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por los trabajadores.

Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, a
los lideres del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar primeros
auxilios psicoldgicos a los trabajadores en casos de crisis.

ARTICULO 99. MEDIDAS CORRECTIVAS:

e Implementar acciones de intervencidon y control especificas de factores de riesgo psicosociales relacionados con
violencia en el trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

e Promover la participacién de todas y todos los trabajadores en la definicidon de estrategias de intervencién frente a los
factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

e Facilitar el traslado de los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el médico laboral de la EPS, el médico
tratante o el Comité de Convivencia lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.
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e Disponer de un espacio de atencién presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes sociales, otros) de ayuda,
intervencion y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios psicoldgicos, a los trabajadores que hayan presentado
quejas de acoso laboral.

e Socializar las rutas de atencion para la gestion de las necesidades en salud mental con el fin de que los trabajadores que
requieran atencion psicoldgica y psiquiatrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

e Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral que
formule el Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO XIX
POLITICA DE IGUALDAD, EQUIDAD, INCLUSION Y DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y LA DISCRIMINACION
BASADAS EN EL GENERO Y LA DIVERSIDAD SEXO GENERICA

ARTICULO 100. DEFINICIONES.

La igualdad y la equidad son conceptos diferentes: la igualdad significa tratar a todas las personas de la misma manera, mientras
que la equidad implica considerar las diferencias entre ellas para lograr resultados mds justos.

La igualdad sostiene que todas las personas deben recibir el mismo trato y estar sujetas a las mismas normas, sin considerar sus
diferencias individuales. Su objetivo es garantizar reglas comunes aplicables a todos. Por ejemplo, cuando se habla de igualdad
ante la ley, se espera que todos los ciudadanos sean juzgados de la misma manera, con los mismos criterios, es decir, sin
privilegios ni beneficios especiales por su origen, posicidn social o caracteristicas personales.

En cambio, la equidad se basa en la idea de que las personas no siempre parten de las mismas circunstancias. Por eso, aplicar
exactamente el mismo trato a todos puede generar desigualdades. De este modo, la equidad propone ajustar las medidas segun
las necesidades y posibilidades de cada persona, con el objetivo de que todos puedan acceder a oportunidades similares. Por
ejemplo, todas las personas pagan impuestos, pero no en la misma proporcidén: quienes tienen menos recursos contribuyen
menos, mientras que quienes poseen mayores ingresos aportan mas.

Género: Conjunto de caracteristicas, roles, comportamientos y expectativas socialmente construidas asociadas a las personas.

Diversidad sexo genérica: Reconocimiento y respeto de la diversidad de orientaciones sexuales, identidades y expresiones de
género presentes en la sociedad.

Identidad de género: Vivencia interna e individual del género tal como cada persona la siente y define.

Expresion de género: Manifestacion externa de la identidad de género mediante comportamientos, apariencia, lenguaje u otras
formas de expresion.

Orientacion sexual: Capacidad de cada persona para sentir atraccion emocional, afectiva o sexual hacia otras personas.

ARTICULO 101. OBJETIVO. NEOSEGURIDAD LTDA. reafirma su compromiso con la promocion de la igualdad, la equidad, la
inclusion y el respeto por los derechos humanos de todas las personas, garantizando un entorno laboral libre de violencia,
discriminacion, acoso y cualquier forma de exclusidn basada en el género, la diversidad sexo genérica, la identidad de género, la
expresion de género y/o cualquier otra condicion personal protegida por la ley, tales como: la raza, la etnia, la edad, el estado
civil, la presencia de alguna discapacidad, la condicién social, politica, econdmica, las creencias religiosas, filoséficas, politica,
culturales, etc.

ARTICULO 102. AMBITO DE APLICACION. Esta politica es aplicable a todos los trabajadores y trabajadoras de todos los niveles de
la Empresa; los directivos, socios y miembros de los Organos Sociales; aprendices, practicantes y pasantes; contratistas y
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proveedores; clientes, visitantes y demds partes interesadas que interactien con la Empresa durante el desarrollo de su objeto
social.

ARTICULO 103. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. NEOSEGURIDAD LTDA. se compromete a

a) Promover laigualdad de trato y oportunidades para todas las personas.

b) Garantizar procesos de seleccidn, contratacion, promocidn y remuneracién libres de discriminacion.
¢) Fomentar la participacion equitativa en espacios de liderazgo y toma de decisiones.

d) Respetar laidentidad y expresion de género de cada persona.

e) Utilizar lenguaje respetuoso e inclusivo.

f)  Implementar acciones de sensibilizacidn y formacion sobre diversidad e inclusién.

g) Preveniry atender situaciones de discriminacion, violencia o acoso.

h) Promover una cultura organizacional basada en el respeto y la convivencia.

DESARROLLO DE LA POLITICA
ARTICULO 104. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA: NEOSEGURIDAD LTDA. se compromete con los siguientes 5 principios:

a) Principio de la igualdad y de la no discriminacion: La Empresa garantiza un ambiente laboral libre de discriminacion,
violencia y acoso. Ningln trabajador sera discriminado, violentado o acosado por razones de género, diversidad sexo
genérica, identidad de género, expresidn de género y/o cualquier otra condicidn personal protegida por la ley, tales como: la
raza, la etnia, la edad, el estado civil, la presencia de alguna discapacidad, la condicién social, politica, econdmica, las
creencias religiosas, filoséficas, politica, culturales, etc.

b) Principio de la equidad, la diversidad y la inclusion: La Empresa garantiza que todos sus trabajadores y trabajadoras tengan
acceso justo a recursos, oportunidades y derechos, independientemente de sus diferencias individuales por razones de
género, diversidad sexo genérica, identidad de género, expresion de género y/o cualquier otra condicién personal protegida
por la ley, tales como: la raza, la etnia, la edad, el estado civil, la presencia de alguna discapacidad, la condicidn social,
politica, econdémica, las creencias religiosas, filosoficas, politica, culturales, etc.

¢) Principio del trato justo, respetuoso y equitativo: La Empresa garantiza que todos sus trabajadores y trabajadoras tengan
acceso a empleos dignos y a sentirse valoradas y respetadas en su entorno de trabajo, independientemente de sus
diferencias individuales por razones de género, diversidad sexo genérica, identidad de género, expresion de género y/o
cualquier otra condicidn personal protegida por la ley, tales como: la raza, la etnia, la edad, el estado civil, la presencia de
alguna discapacidad, la condicion social, politica, econdmica, las creencias religiosas, filosdficas, politica, culturales, etc.

d) Prohibicion de conductas discriminatorias: Todos los trabajadores de la Empresa deben ser provistos de igualdad de
oportunidades para desarrollarse personal y profesionalmente, sin discriminacién de ningun tipo. Las apreciaciones sobre las
personas con propdsitos de reclutamiento o seleccion, desarrollo, ascenso o promocion, deben ser hechas Unicamente sobre
la base la capacidad, habilidad y potencial de la persona y segun las necesidades del puesto de trabajo, por lo tanto, todos
estos procesos seran realizados de manera clara y transparente, evitando la presencia de estereotipos y sesgos
inconscientes.

e) Proteccion especial: La empresa garantizara especial proteccion a: i) mujeres en estado de embarazo o en licencia de
lactancia; ii) victimas de violencia basada en género, diversidad sexo genérica, identidad de género, expresion de género; iii)
personas en condicion de discapacidad; iv) trabajadores con estabilidad laboral reforzada y; v) poblaciones histéricamente
discriminadas.

ARTICULO 105. CONDUCTAS PROHIBIDAS. Se consideran incompatibles con esta politica:
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%I Cualquier acto de discriminacién fundamentado en razones de género, diversidad sexo genérica, identidad de género,
expresion de género y/o cualquier otra condicidn personal protegida por la ley, tales como: la raza, la etnia, la edad, el
estado civil, la presencia de alguna discapacidad, la condicidn social, politica, econdmica, las creencias religiosas,
filoséficas, politica, culturales, etc.

Realizar burlas, insultos, comentarios ofensivos, bromas, comparaciones, asignar sobrenombres (apodos)
fundamentados en razones de género, diversidad sexo genérica, identidad de género, expresion de género y/o cualquier
otra condicién personal protegida por la ley, tales como: la raza, la etnia, la edad, el estado civil, la presencia de alguna
discapacidad, la condicidn social, politica, econdmica, las creencias religiosas, filosdficas, politica, culturales, etc.

%] Cualquier acto de exclusidn (o inclusion maliciosa) fundamentado en razones de género, diversidad sexo genérica,
identidad de género, expresidn de género y/o cualquier otra condicidn personal protegida por la ley, tales como: la raza,
la etnia, la edad, el estado civil, la presencia de alguna discapacidad, la condicién social, politica, econdmica, las
creencias religiosas, filoséficas, politica, culturales, etc.

Cualquier acto de violencia fisica, psicolégica o verbal fundamentado en razones de género, diversidad sexo genérica,
identidad de género, expresidn de género y/o cualquier otra condicidn personal protegida por la ley, tales como: la raza,
la etnia, la edad, el estado civil, la presencia de alguna discapacidad, la condicién social, politica, econdmica, las
creencias religiosas, filoséficas, politica, culturales, etc.

Xl La difusidn sin autorizacion de contenido por cualquier medio (sea escrito, grafico o audiovisual), con intenciones de
discriminar, ridiculizar, exponer publicamente, amenazar y/o chantajear a la victima.

El acoso laboral y/o el acoso sexual en el entorno laboral. (Ver POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION A
LAS VICTIMAS DE ACOSO LABORAL y POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION A LAS VICTIMAS DE ACOSO
SEXUAL).

%I Cualquier represalia tomada en contra de un denunciante o victima de actos incompatibles con esta politica.

ARTICULO 106. ATENCION DE CASOS. Toda persona que considere vulnerados sus derechos y que haya sido victima de alguna(s)
conducta(s) relacionada(s) en el Articulo 6 de la presente Politica, podra presentar una queja o denuncia a través de los canales

institucionales establecidos.

Las denuncias seran atendidas bajo los principios de confidencialidad, imparcialidad, proteccion ante posibles represalias,
garantia del debido proceso y respeto por la dignidad de las personas involucradas.

Las quejas o denuncias deben presentarse de acuerdo con los siguientes lineamientos:

c) De forma virtual dirigida al correo electrdnico gerencia@neoseguridad.co
d) De forma fisica mediante comunicacion en sobre cerrado que puede ser dirigido a:

o Al Gerente General de NEOSEGURIDAD LTDA.
o Al Director(a) administrativo(a) de NEOSEGURIDAD LTDA.
o Al Comité de Convivencia Laboral de NEOSEGURIDAD LTDA.

Medios probatorios: Las quejas o denuncias deben acompanarse de los medios probatorios, tales como:

SNENENEN

Documentos;

Declaracion de testigos;

Fotografias, grabaciones de audio y/o video;

Correos electrdnicos, mensajes de texto, conversaciones aplicaciones de mensajeria, como WhatsApp, publicaciones
en redes sociales, etc.

PASOS PARA EL MANEJO DE QUEJAS O DENUNCIAS
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ETAPA 1

ETAPA 2

ETAPA 3

ETAPA 4

ETAPA 5

Recepcion de la queja

Escuchar a la persona
afectada;

Registrar los hechos;
Garantizar la
confidencialidad.

Dentro de las
primeras 72 horas.

Evaluacion inicial

Gravedad de los
hechos;

Riesgos para la
victima;

Necesidad de medidas
urgentes;

Mdximo 5 dias
posteriores al recibo
de la queja.

Medidas de
proteccion
Separacion preventiva

de las partes;
Cambio temporal de
area de trabajo;
Teletrabajo;
Flexibilizacion laboral;
Acompafiamiento
psicosocial;
Restriccidn de
contacto.
Maximo 5 dias
posteriores al recibo
de la queja.

Investigacion interna

Entrevistas;
Recoleccién de
pruebas;

Andlisis confidencial
del caso.

Garantia de
imparcialidad; debido
proceso y derecho de
defensa;

Entre 15 y 30 dias
posteriores al recibo
de la queja.

Decision y cierre

Medidas correctivas;
Sanciones
disciplinarias;
Acciones preventivas;
Seguimiento;

Reporte a autoridades
externas.

Mdximo 1 mes
posterior al recibo de
la queja.

Activacion de rutas externas: Cuando exista posible delito o afectacion grave, la empresa orientara a la victima hacia:

Atencidn
Denuncia penal
Medidas de proteccion
Atencién inmediata
Quejas laborales
Atencion médica y psicoldgica

Entidad
Fiscalia General de la Nacién
Comisaria de Familia
Policia Nacional
Ministerio del Trabajo
EPS / ARL

ARTICULO 107. VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA. La alta direccién de la Empresa debera vigilar la difusion y el
cumplimiento de esta politica, en colaboracién con las demds direcciones de la Empresa. Todos los niveles de mando deberan
cumplir y hacer cumplir esta politica en el entorno laboral de NEOSEGURIDAD LTDA.

Cualquier trabajador que se compruebe haya incurrido en las conductas prohibidas por la presente politica habra incurrido en
una FALTA GRAVE y podra ser sancionado conforme a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de NEOSEGURIDAD
LTDA. y las normas legales vigentes, sin prejuicio del traslado de sus actos a los estamentos judiciales pertinentes.

ARTICULO 108. MEDIDAS PREVENTIVAS. La Empresa implementara:

a) Programas de formacion y sensibilizacion.

b) Campafias de promocion de la igualdad y la diversidad.

c) Acciones para identificar y gestionar riesgos de discriminacion.
d) Estrategias de comunicacion inclusiva.

e) Fortalecimiento de los mecanismos de convivencia laboral.

CAPITULO XX
PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 109. La Empresa en cumplimiento de la normatividad vigente en cuanto a la PROTECCION DE DATOS, manifiesta que
los datos e informacidn suministrada por el colaborador en su proceso de contratacidn y posteriormente en el desarrollo de su
vida laboral dentro de la Empresa, serdan almacenados por la misma, quedando facultada para incorporar, incluir, tratar,
recolectar, almacenar, usar, procesar y suministrar dicha informacién a terceros, informacién que sera de propiedad de la
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Empresa, igualmente el colaborador es consciente y tiene conocimiento que con respecto a los datos de su grupo familiar, el
actua en representacion legal de estos, autorizando el uso, tratamiento, almacenamiento, procesamiento y suministro de los
mismos por parte del empleador. En cuanto al ejercicio de los derechos de supresidn u oposicién por parte del trabajador, los
datos personales seran conservados por el empleador cuando sea necesario para el cumplimiento de las finalidades encuadradas
dentro del desarrollo efectivo de su vinculo laboral en la Empresa, conforme lo establecido el articulo 264 del C.S.T.- Archivos de
la Empresa.

ARTICULO 110. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 por la cual se establece el “Régimen General de Proteccién de Datos” y
el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas disposiciones que se adicionen, modifiquen o reglamenten el régimen general
de proteccidon de datos, el trabajador de manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente informado, autoriza a la
Empresa para recolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar, compilar, intercambiar, dar tratamiento, actualizar, dar a conocer
a terceros y disponer de los datos que ha suministrado y que se han incorporado en las bases de datos, para que ésta
informacion sea utilizada en el desarrollo de las funciones propias de la entidad o requerimiento de otras entidades particulares,
administrativas o judiciales.

PARAGRAFO I: El trabajador estd informado y autoriza a la Empresa, para que directamente o a través de un tercero desarrolle
las siguientes actividades:

a) Realizar consultas a las centrales de riesgo

b) Verificar ante los organismos judiciales pertinentes sus antecedentes penales y disciplinarios.

c) Efectuar visitas domiciliarias al lugar donde reside

d) Realizar Filmaciones, con las cdmaras de circuito cerrado de televisidon que se encuentran ubicadas en las instalaciones de la
Empresa.

ARTICULO 111. El trabajador, se compromete a mantener reserva y confidencialidad absoluta en relacién con la informacién y
documentacion obtenida con ocasién de su trabajo apara la Empresa, especialmente, respecto de los datos personales y/o
sensibles a los que pudiera tener acceso. Por lo tanto, el trabajador, deberd cumplir con las politicas y los lineamientos dictados
por la Empresa en el maro de lo dispuesto por las normas que regulan la Proteccién de Datos Personales.

ARTICULO 112. El trabajador pude ejercer en cualquier momento sus derechos a:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada.

c) Serinformado respecto del uso que la Empresa les ha dado a sus datos personales.

d) Acceder en forma gratuita a sus datos personales, que hayan sido objeto de tratamiento, todo ello de acuerdo a lo dispuesto
con la normativa de Proteccion Datos Personales vigente. Para ello el trabajador podrd efectuar su solicitud de acuerdo con
los procedimientos que la Empresa establezca para tales efectos.

CAPITULO XXI
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 113. Definicién. La desconexién laboral corresponde al derecho de los trabajadores a no estar disponibles para
actividades laborales fuera de su horario de trabajo.

ARTICULO 114. Ambito de la aplicacién. E| presente articulo se aplica exclusivamente para personal administrativo de la Empresa
y no se extiende a cargos de direccion, confianza y manejo, ni al personal operativo toda vez que estos, por la naturaleza de su
cargo, deben estar disponibles para atender las Ilamadas o requerimientos del empleador.
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ARTICULO 115. Solicitudes o requerimientos. Para respetar los derechos de los trabajadores, los superiores jerdrquicos evitaran
remitir solicitudes o requerimientos por fuera del horario laboral establecido en los contratos laborales o en el Reglamento
Interno de Trabajo.

En caso de presentarse un caso fortuito o fuerza mayor que requiera la atencion del personal administrativo por fuera del horario
laboral, se informara al empleado de manera clara y respetuosa la obligacidon de atender al llamado del empleador.

ARTICULO 116. Promocion de la desconexién. La Empresa promoverd activamente la cultura de respeto a la desconexién laboral
del personal administrativo mediante la sensibilizacidn, la formacion y la promocidn de practicas laborales saludables.

ARTICULO 117. Reporte de inconsistencias. Se alienta al personal administrativo, a informar cualquier abuso o incumplimiento
de las politicas de desconexidn laboral a la direccién administrativa.

CAPITULO XXII
TELETRABAJO

Adicion al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Empresa, incorporando lo dispuesto en la ley 1227 de 2022, la ley
1221 de julio 16 de 2008 reglamentada por el Decreto 0884 del 30 de abril de 2012 respecto al teletrabajo.

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 118. El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de teletrabajo dentro de la compafiia,
dejando expresa constancia que este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se
celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al
teletrabajador.

ARTICULO 119. Segln la Normatividad Colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes
definiciones:

TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: Es aquel donde los teletrabajadores pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su
domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y sélo acudirdn a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo mavil: Es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: Es aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el
resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual
en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad,
confianza, control, disciplina y orientacién a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: Es aquel en donde los teletrabajadores de una relacién laboral celebrada en Colombia
laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador tener la situacion migratoria regular, cuando aplique,
y responsabilidad del 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 econémicas lo cual lo hard a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano.
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e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como, emergencias
sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

TELETRABAJADOR: Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacidn
por fuera de la Empresa a la que presta sus servicios.

ARTICULO 120. El programa de teletrabajo en la compafiia, se guiara por los siguientes objetivos:

a) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de
teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de trabajo.

c) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacién y las labores
desempefiadas.

d) Disminuir el ausentismo laboral.

e) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad, o en general
con problemas de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 121. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAIO. Los trabajadores que ejecuten actividades que
permitan la realizacion de sus labores a través de medios tecnoldgicos, podran solicitar su participacion en el programa de
teletrabajo si cumple con las siguientes disposiciones:

a) Solicitar por escrito su ingreso al programa.

b) Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud y de definicidén de las caracteristicas especificas en las cuales se va a
desarrollar el teletrabajo, asi como la definicién previa de los objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente
con el jefe inmediato.

c) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras que se
incorporen al mismo.

ARTICULO 122. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Con el fin de evaluar
continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de mejores practicas en esta modalidad no presencial, se
creara un equipo de coordinacién, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de
todas las areas de la compaiiia, que gestionen, entre otros, aspectos tales como la evaluacidn y autorizacion de ingreso de
empleados a dicha modalidad asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, o la prevencion de riesgos laborales.

ARTICULO 123. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo donde constara su
alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccién y conducto regular para atender a las situaciones propias
de esta modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 124. Quien aspire a desempefiar un cargo como teletrabajador, deberd cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 39 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares, las condiciones
establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012. El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en
la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

a) Lascondiciones necesarias para la ejecucién de las funciones asignadas, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos.

b) La descripcidén de equipos y programas informaticos, junto con las restricciones y las responsabilidades que pueda acarrear
su incumplimiento.

c¢) Lamodalidad de teletrabajo a ejecutar

d) Lajornada laboral.
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e) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de entrega de los equipos, una
vez finalice la vinculacidn.

f) Medidas de seguridad digital.

g) La descripcion de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la labor contratada, en aspectos
ergondmicos y tecnoldgicos.

h) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO I: REVERSIBILIDAD. (Adicién del articulo 2.2.1.5.16 al Decreto 1072 de 2015). La ley 1227 de 2022, incorpord la
posibilidad de reversibilidad, esto es que, aquellos que deseen implementar la modalidad de teletrabajo, las partes conservan el
derecho a la reversibilidad del teletrabajo, es decir, que se encuentran facultados para solicitar en cualquier momento, el retorno
definitivo a la ejecucion de labores en la Empresa, entidad o centro de trabajo. Cuando se hara efectiva: En el término que las
partes convengan. Tiene una restriccion: Si. La reversibilidad estd sujeta a la posibilidad que tenga el empleador de contar con el
espacio o puesto de trabajo y a la facultad del empleador para sefialar el lugar en el que el trabajador prestara sus servicios.

PARAGRAFO II. La norma trae una excepcidn, la cual consiste en que, si se contrata por primera vez a un teletrabajador, aquel no
podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador. A pesar de la restriccidn, la norma también
prevé que las partes, de comun acuerdo pueden modificar lo pactado, pero en este caso, perderia su calidad de teletrabajador.

ARTICULO 125. IGUALDAD DE TRATO LOS TRABAJADORES Y TELETRABAJADORES DE LA COMPANIA, TENDRAN LOS MISMOS
DERECHOS, OBLIGACIONES Y GARANTIAS. El teletrabajador no perdera ningtin derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad
de trato se da:

a) Elderecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

b) La proteccion de la discriminacion en el empleo.

c) La proteccidon en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud y
Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

d) Laremuneracion.

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f)  Elacceso a la formacidn.

g) La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrdn derecho a retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto
equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 126. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

a) Un computador personal con las prestaciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas que puede o no ser
suministrado por la Empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

b) Una conexidn a internet con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.

c¢) Una cuenta de correo electrénico.

d) Elresto de las condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

PARAGRAFO |. El teletrabajador debera cumplir con los compromisos y obligaciones referentes a los equipos, aplicaciones,
documentacién y suministros entregados por la Empresa:

a) La Empresa brindarda las herramientas especificas (hardware/software) que considere necesarias para el desarrollo de las
funciones e implementara las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y
de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma el teletrabajador deberd respetar lo contemplado en las
leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.
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b) El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del empleador o por orden de las
autoridades competentes, la informaciéon 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 la Empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

c) De igual forma el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la Empresa que le hayan
entregado con ocasidn del teletrabajo contratado. 4. El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen
estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la Empresa lo solicite, los instrumentos, equipos
informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

d) Elteletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido entregado por la Empresa,
sin autorizacion previa y escrita del area de TI.

ARTICULO 127. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral, en las mismas condiciones que un trabajador regular.

ARTICULO 128. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Seran obligaciones de las partes en
materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Por parte del EMPLEADOR.

a) El empleador debe realizar la verificacién de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

b) Realizary firmar acuerdo de teletrabajo incorporando las condiciones establecidas en el articulo 3 del Decreto 884 de 2012.

c) Contar con una red de atencidn de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando
esté trabajando.

d) Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible para la Empresa
en el marco de la Jornada Laboral.

e) Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que se presenten en el
lugar de trabajo del teletrabajador.

f)  Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-, definidas en
la normatividad vigente.

g) Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para tarea a realizar, y
debera garantizar que los trabajadores reciban una formacion e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

h) Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la Empresa en materia de salud y seguridad en el trabajo.

i) Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo cumplan con las
condiciones minimas establecidas por la ley.

Por parte del TELETRABAJADOR:

a) Diligenciar el formato de Auto-reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar
de trabajo, sobre los cuales el empleador implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

b) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Empresa y
asistir periddicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales
Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente.

c) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

d) Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.
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e) Participar en la prevencidn de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo, o
como vigias ocupacionales.

f) Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacidn vigente.

g) Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y actividades de
promocion y prevencion. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de
1994.

ARTICULO 129. Obligaciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas obligaciones y
deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular, quien se desempefie como teletrabajador en La
Empresa debe cumplir con las siguientes:

a) No comunicar aterceros, salvo autorizacién expresay escrita del empleador o por orden de las autoridades competentes, la
informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacidon que le haya
suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios a La Empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

b) Cumplir con las normas y politicas que le haya indicado su empleador sobre el uso de recursos informaticos para desarrollar
la labor contratada como teletrabajador.

c) Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como velar por la seguridad de la
informacion contenida en los mismos.

d) Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacién, suministros, etc.) que le sean
asignados de acuerdo a las labores establecidas por la compaiiia.

e) Reportar al empleador tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que surjan con la informacién vy los
recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo, con el fin de evitarle dafios a La Empresa.

f)  Emplear los servicios y equipos informaticos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo para temas que correspondan
exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.

g) No compartir usuarios y/o contrasefias personales de La Empresa que se le hayan entregado con ocasion del teletrabajo
contratado.

h) No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion que repose en cualquier tipo de herramientas que el
empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya sea en medio fisico o electrénico, control que no requiere
autorizacién previa del teletrabajador, pero que en todo caso deberd ser autorizada previamente y por escrito por el
empleador, y realizado por el funcionario que para tal efecto sefiale La Empresa.

i)  Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que el empleador lo
solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

j)  Acatar las dérdenes del empleador frente a la revocacién total o parcial de las condiciones de acceso a los recursos
informaticos que tenga con ocasion de sus funciones-laborales.

k) Permitir que el personal autorizado previamente por La Empresa, pueda ingresar al lugar donde el teletrabajador prestara su
servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas legales vigentes en materia laboral, salud ocupacional y seguridad
informética.

I) Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del empleador, de acuerdo con las
funciones que desempeiie.

m) No usar los equipos, elementos, programas o servicios informaticos que el empleador le proporcione en desarrollo del
teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por el empleador.

n) Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o sus representantes en las fechas y
condiciones requeridas.

o) Informar oportunamente al empleador las novedades que se presenten en relacidon con las licencias o programas que le
hayan sido instalados en los equipos suministrados para desarrollar la labor contratada.

p) Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador. Mantener bajo absoluta
confidencialidad la informacidn que conozca del empleador por causa o con ocasién del desarrollo de sus funciones
laborales.
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g) No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, que terceras personas
tengan acceso a los equipos de propiedad de La Empresa, ni a la informacidn que reposa dentro de los mismos.

r) Mantener actualizados y con informacion veridica los sistemas de almacenamiento de informacidn y/o bases de datos
utilizados por el empleador con el fin de tener control de los datos que maneja La Empresa.

s) No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacidon previa y escrita del empleador, cuando la
modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

t) Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de La Empresa, la informacidn que utilice para el
desarrollo de sus labores.

u) Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informaciéon a la que tenga acceso y que pueda ser considerada
como propiedad intelectual.

v) Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacién a la que tenga acceso en virtud de su calidad de
teletrabajador.

w) Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el empleador con el fin de mantenerse
actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas informaticos, legislacion vigente en materia de proteccion
de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacidn y en general sobre las sanciones que puede acarrear
por su incumplimiento.

X) Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le indique para que opere el
teletrabajo al interior de La Empresa.

ARTICULO 130. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demds normas
estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desempefie como teletrabajador le queda prohibido:

a) Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por La Empresa en actividades distintas a la labor
contratada.

b) Divulgar a terceros sin autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes, informacién del hardware,
software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contraseiias y demads informaciéon involucrada con la prestacion del
servicio.

c) Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el acceso a los equipos que le
hayan sido suministrados con ocasién a su trabajo.

d) Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por La Empresa, sin autorizacidn previa
y escrita del empleador y/o sus representantes.

e) Revelar datos, informes, documentos o notas de cardcter reservado de La Empresa, sin autorizacidon previa y escrita del
empleador y/o sus representantes.

f)  Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado La Empresa, sin el cumplimiento de los
procedimientos y estandares que le sefiale el empleador, en aquellos casos en que el teletrabajador haya sido autorizado
para ello.

g) Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacién escrita del empleador.

h) Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le indique para que
opere el teletrabajo al interior de La Empresa.

ARTICULO 131. ALTERNANCIA. (Adicién del articulo 2.2.1.5.22 al Decreto 1072 de 2015). De comun acuerdo las partes, podran
determinar que el teletrabajo suplementario, sea de forma alternada, es decir, dos o tres dias a la semana en su casa y el resto
del tiempo en el centro de trabajo, para lo cual, de mutuo acuerdo, determinaran los dias de presencialidad y teletrabajo que
podran ser fijos o variables con el fin de satisfacer necesidades organizacionales del empleador. ARTICULO 80: REGISTRO.
(Adicion del articulo 2.2.1.5.23 al Decreto 1072 de 2015) El empleador debera informar al Ministerio del Trabajo el numero de
teletrabajadores, para lo cual diligenciara el formulario digital que el Ministerio del Trabajo dispondra para tal fin.

ARTICULO 132. AUXILIO DE CONECTIVIDAD EN REEMPLAZO DEL AUXILIO DE TRANSPORTE. El empleador debera otorgar el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.
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PARAGRAFO I. Los teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad
de teletrabajo otorgado.

PARAGRAFO II. El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de acuerdo
con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

PARAGRAFO IIl. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad serd base de
liquidacién de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 133. El presente Reglamento de trabajo, se publicara en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberadn poder acceder en
cualquier momento.

PARAGRAFO 1. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere
la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

PARAGRAFO II. El empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la Empresa, si cuenta con una, o enviarlo
a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.

PARAGRAFO IIl. La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador dentro
de los quince (15) dias siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112, o 113 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacidon correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y
ordenard al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince
(15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5)
veces el salario minimo legal mensual vigente. (Articulo 119 de CST., modificado por la ley 1429/10 articulo 17)

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 134. El presente Reglamento entrard a regir a los quince (15) dias después de haberse hecho su primera publicacién,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, que modificé el articulo 119 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO I: Una vez, trascurridos los quince (15) dias; el RIT debera ser fijando en dos (2) copias en caracteres legibles en dos
sitios distintos y visibles de la Empresa; segun el articulo 8 de la Ley 2466 de 2025, el Reglamento Interno debe ser publicado por
medios virtuales accesibles a los trabajadores.

PARAGRAFO II: El empleador debe notificar la vigencia del reglamento mediante una circular interna y, si existen multiples sedes,
la publicacion fisica es obligatoria en cada una de ellas, a menos que se garantice su acceso virtual.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 135. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que
antes de esta fecha, haya tenido la Empresa.

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 136. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

Carrera 492 No. 94-76.
Fecha de Publicacion: 10 de junio de 2026.
BOGOTA D.C.

NA EDE&(;KNTlVA GONZALEZ
Rep ptarrte Legal

NEOSEGURIDAD LTDA.
NIT 901.551.434-5
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