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1. INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Trabajo es prescrito por PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA, NIT. 901783723-4,
con domicilio principal en el municipio de Bello, Antioquia, y rige para sus dependencias actuales y para las que se creen
en el futuro en el territorio nacional; y a sus disposiciones quedaran sometidos tanto la empresa como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales verbales o escritos de trabajo que la compafiia
tenga celebrados o que se celebren con todos los trabajadores.

El presente reglamento se fundamenta en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, la Ley 1920 de 2018
y demés normas complementarias aplicables en la materia y complementarias para la relacién de trabajo, incluidas
aquellas que regulan la convivencia en el lugar de trabajo, las condiciones de la labor, el Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo, la proteccion de datos personales y las nuevas modalidades de prestacion del servicio, constituyen el
sustento del presente Reglamento Interno de Trabajo. Su objetivo es fijar pautas claras para el cumplimiento adecuado
de las funciones de cada trabajador, reglamentar sus derechos y deberes frente a la empresa y regular las
consecuencias derivadas del incumplimiento, garantizando en todo caso el debido proceso, el derecho de defensa y
contradiccion.

2. CAPITULO I. CONDICIONES DE INGRESO Y VINCULACION

ARTICULO 1. SOLICITUD DE EMPLEO

Quien aspire a laborar en PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA debera presentar su hoja de vida y suministrar la
informacién y documentos que le sean requeridos para su registro como aspirante. Igualmente, debera someterse a
entrevistas, verificaciones, pruebas de conocimiento, pruebas psicotécnicas, validaciones documentales, estudios de
seguridad, visitas domiciliarias cuando procedan y actividades de induccion que la empresa establezca de manera
razonable segun el cargo.

ARTICULO 2. CONDICIONES GENERALES DE VINCULACION

El ingreso del trabajador esta condicionado a la existencia del cargo, a la necesidad del servicio, a la idoneidad del
aspirante, a los requisitos propios de la actividad de vigilancia y seguridad privada y a la disponibilidad operativa
requerida por la empresa.

Cuando la labor del trabajador se encuentre vinculada a la ejecucion de un contrato comercial celebrado entre
PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA y un cliente determinado, y dicho contrato finalice o el cliente comunique la
terminacion, suspensién o modificacién del servicio, o solicite el cambio del trabajador, la empresa evaluara la
continuidad de la labor, la reubicacion del trabajador o las medidas laborales a que haya lugar, de conformidad con la
modalidad contractual, las necesidades del servicio, la disponibilidad operativa y la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 3. REQUISITOS DE INGRESO

Sin perjuicio de los requisitos adicionales razonables que exija la operacion o la normatividad especial del sector, el

aspirante admitido debera presentar, segun el cargo, los siguientes documentos y condiciones:

1. Ser mayor de edad y legalmente capaz. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, debera aportar la
autorizacion escrita de la autoridad competente en los términos legales.

2. Hoja de vida Minerva o el formato definido por la empresa, con fotografia reciente.
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3. Fotocopia legible de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria 0 documento vélido de identificacion, segun
corresponda.

4. Estar en condiciones fisicas, mentales, técnicas y actitudinales compatibles con el cargo al cual aspira.

5. Fotocopia del diploma o acta de bachiller y demas certificados de estudio, cursos, entrenamientos o licencias exigidos
para el cargo.

6. Curso de vigilancia y seguridad privada vigente y demas capacitaciones requeridas por la normatividad del sector
para los cargos operativos a los que aplique.

7. Certificados de experiencia laboral o de los dos Ultimos empleadores, en los que consten tiempo de servicio, cargo y
funciones, salvo que se trate del primer empleo.

8. Referencias personales actualizadas.
9. Certificacion o constancia de afiliacion a EPS.
10. Certificacion o constancia de afiliacién a fondo de pensiones.

11. Certificados o validaciones de antecedentes que la empresa requiera de manera legal y pertinente para el sector,
tales como Policia, Procuraduria, Contraloria, Registro Nacional de Medidas Correctivas, inhabilidades por delitos
sexuales Y listas restrictivas, cuando aplique.

12. Presentar las pruebas psicotécnicas, de conocimiento, de destreza, confiabilidad e induccion previa a la vinculacion
que establezca la empresa, orientadas a calificar conocimientos, aptitudes, idoneidad y comprensién de las
obligaciones del cargo.

13. Comprometerse a cumplir las obligaciones legales, contractuales, reglamentarias, operativas y de seguridad
derivadas de la relacion laboral.

14. Tres (3) fotografias recientes de frente, tamafio 4 x 5, cuando el proceso interno de vinculacion asi lo requiera.
15. Examen médico ocupacional de ingreso o concepto de aptitud laboral, segun el cargo a desempefiar.

16. Fotocopia de licencia de conduccién, permisos especiales, certificados de operador o cualquier otra acreditacion
habilitante, cuando el cargo lo exija.

17. Acreditacion de la situacion militar en los términos de la Ley 1861 de 2017, sin que la empresa exija requisitos
prohibidos por la ley como condicién de acceso al empleo.

18. Examén Psicosensométrico para el porte y manejo de armas cuando el cargo lo requiera
ARTICULO 4. EXAMENES MEDICOS, EXIGENCIAS PROHIBIDAS Y DECISION DE VINCULACION

La empresa exigira al aspirante los examenes médicos que considere relevantes para la labor que habra de desarrollar,
siempre que estos no atenten contra su dignidad, intimidad o derechos fundamentales. Tanto los gastos del examen
médico de ingreso como los del examen médico de egreso seran sufragados por el empleador.

Queda prohibida la exigencia de pruebas serolégicas para determinar infeccion por VIH, la Abreugrafia pulmonar como
requisito de acceso o permanencia en el empleo y la practica de la prueba de embarazo como requisito previo a la
vinculacion, salvo en los casos de actividades legalmente catalogadas como de alto riesgo.

PARAGRAFO 1. Cumplidos los requisitos anteriores, la empresa decidira discrecionalmente, dentro del marco legal, si
celebra o no el contrato de trabajo con el aspirante.
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3. CAPITULO IIl. CONTRATO DE APRENDIZAJE
ARTICULO 5. REGIMEN APLICABLE

La empresa dara aplicacion a la normatividad vigente sobre contrato de aprendizaje y a los requerimientos del SENA o
de la entidad educativa autorizada. Cuando PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA se encuentre obligada a vincular
aprendices, lo hara conforme a la cuota legal, a las modalidades autorizadas y a los perfiles requeridos por la operacion.

ARTICULO 6. NATURALEZA, DURACION Y ALCANCE

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, orientado a la formacién tedrico-practica del
aprendiz. Su duracién no podra ser superior a tres (3) afios y podra recaer sobre ocupaciones semicalificadas, técnicas,
tecnoldgicas, profesionales o practicas universitarias que cumplan los requisitos legales.

La subordinacién del aprendiz se circunscribe exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje, del proceso
formativo y de las labores compatibles con este.

ARTICULO 7. APOYO DE SOSTENIMIENTO, SEGURIDAD SOCIAL Y DERECHOS DEL APRENDIZ

Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, la empresa reconocera el apoyo de sostenimiento y realizara las
afiliaciones al sistema de seguridad social en los términos legales vigentes. En particular:

1. En formacion dual, el aprendiz recibira como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente durante el primer afio y el cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente
durante el segundo afio.

2. En formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente en la fase lectiva y el cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente
en la fase practica.

3. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento no podra ser inferior a un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

4. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara afiliado a salud y riesgos laborales en los términos de la ley.

5. Durante la fase practica, o durante toda la formacién dual cuando legalmente corresponda, estara afiliado a salud,
pensidn y riesgos laborales como trabajador dependiente.

6. La empresa certificara el tiempo de practica o de formacioén dual para efectos de experiencia laboral, cuando asi
proceda legalmente.

ARTICULO 8. DEBERES DE LA EMPRESA Y DEL APRENDIZ

La empresa facilitara los medios de aprendizaje, asignara actividades relacionadas con la formacién y respetara el
componente pedagdgico de la relacién. El aprendiz debera asistir cumplidamente a su proceso formativo, ejecutar las
actividades asignadas, observar las normas de seguridad y mantener conducta compatible con el aprendizaje y el
servicio.

4. CAPITULO Ill. INCLUSION LABORAL, DISCAPACIDAD Y AJUSTES RAZONABLES

ARTICULO 9. INCLUSION LABORAL, DISCAPACIDAD Y AJUSTES RAZONABLES

PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA promovera la igualdad de oportunidades, la no discriminacion y la inclusion laboral
de personas con discapacidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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La empresa implementara los ajustes razonables que resulten necesarios y proporcionales para garantizar el acceso,
permanencia, desarrollo y continuidad en el empleo de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con
las demas.

Igualmente, dara cumplimiento a las obligaciones legales que le resulten aplicables en materia de vinculacion,
permanencia, reporte, accesibilidad, eliminacion de barreras y proteccion contra actos discriminatorios, segun el nimero
de trabajadores y la reglamentacién vigente.

Cuando por la naturaleza objetiva del cargo, por exigencias operativas esenciales o por condiciones de seguridad
propias del servicio no sea viable una determinada asignacién, la empresa dejara el soporte técnico correspondiente y
procurara alternativas razonables de ubicacion o reubicacion compatibles con la capacidad funcional de la persona, sin
desconocer los principios de dignidad, igualdad y accesibilidad.

5. CAPITULO IV. PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 10. FINALIDAD, PACTO Y DURACION

La empresa podra estipular por escrito un periodo inicial de prueba con el objeto de apreciar las aptitudes del trabajador
y, por parte de éste, la conveniencia de las condiciones del trabajo.

El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses en los contratos a término indefinido o por obra o labor. En los
contratos a término fijo inferiores a un (1) afio, no podra exceder de la quinta parte del término inicialmente pactado, sin
superar en ningun caso dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacién
del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. Cuando el periodo de prueba se pacte por un término inferior al
maximo legal, las partes podran prorrogarlo antes de su vencimiento, sin exceder el limite legal.

ARTICULO 11. EFECTOS

Mientras esté vigente el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin previo aviso
y sin indemnizacion, en los términos de la ley.

Si vencido el periodo de prueba el trabajador continta al servicio de la empresa con consentimiento expreso o tacito del
empleador, los servicios se entenderan regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde su inicio.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales establecidas por la ley.

6. CAPITULO V. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 12. TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O TRANSITORIOS

Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios aquellos que se ocupan en labores de corta duracidén no
mayores de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales del empleador.

Estos trabajadores tendran derecho al salario, al descanso remunerado en domingos y festivos cuando haya lugar, y al
reconocimiento proporcional de las prestaciones sociales y de la seguridad social integral, en los términos de la ley.
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7. CAPITULO VI. JORNADA, HORARIOS Y TURNOS DE TRABAJO

ARTICULO 13. JORNADA MAXIMA LEGAL Y REGLA ESPECIAL DEL SECTOR VIGILANCIA

De acuerdo a la ley 2466 de junio de 2025, en su articulo 11; ARTICULO 11°. Jornada Maxima Legal. Modifiquese el
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021, el cual quedar asi:

"ARTICULO 161. Duracion. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 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 méxima 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 labores en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos

(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo
como minima cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningn recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la reduccion de la jornada
de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

c) La duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad autorizados para trabajar, se sujeta a las siguientes
reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas
diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8)
horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

d) El empleador el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa 0 secciones de esta, sin solucion de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respective turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

En este caso no habréa lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengar el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

Paragrafo 1°. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo.
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Paragrafo 2°. Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran facilitar, promover y gestionar una jornada
semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

Para el personal administrativo de PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA., regira la jornada maxima legal semanal
vigente, distribuida en la forma prevista por la ley y por la empresa, sin disminucion salarial ni prestacional.

Para el personal operativo del sector de vigilancia y seguridad privada, la empresa aplicara la regla general de jornada
y, cuando resulte procedente, la jornada suplementaria especial autorizada por la Ley 1920 de 2018 (LEY DEL
VIGILANTE), siempre mediante acuerdo escrito entre las partes cuando se programen turnos de doce (12) horas y con
respeto de los descansos legales.

Los trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada podran, previo acuerdo escrito con el empleador, laborar
maximo jornadas diarias de doce (12) horas, sin exceder la jornada méxima semanal de sesenta (60) horas, incluyendo
las horas suplementarias. En estos eventos se mantendra el tope de la jornada ordinaria en ocho (8) horas y la jornada
suplementaria podra extenderse hasta por cuatro (4) horas diarias adicionales, con reconocimiento de los recargos,
extras, dominicales, festivos y descansos compensatorios a que haya lugar.

ARTICULO 14. HORARIOS DE REFERENCIA

Salvo programacion distinta derivada de las necesidades del servicio, del cliente, del puesto o de la operacion, la
empresa podra manejar, entre otros, los siguientes horarios de referencia para el personal administrativo y operativo:

Area / cargo Horario / turno Observacion
Incluye una (1) hora de almuerzo.
T Lunes a viernes: 7:30 a. m. - 4:30 p. | Sabados no se labora, salvo
Administrativo . o
m. necesidad del  servicio  con
reconocimiento legal.
Operativo - turno 1 06:00 a. m. - 02:00 p. m. Turpo ordinario rotativo segin puesto
y cliente.
Operativo - turno 2 02:00 p. m. - 10:00 p. m. Tumo ordinario rotativo segun puesto
y cliente.
Operativo - turno 3 10:00 p. m. - 06:00 a. m. Tumo ordinario fotativo segun puesto
y cliente.

, ) i Turno de 12 horas sujeto a acuerdo
Operativo - turno 4 06:00 a. m. - 06:00 p. m. escrito y a la Ley 1920 de 2018,
Overativo - turmno 5 06:00 . m. - 06:00 &. m Turno de 12 horas sujeto a acuerdo

P ~Up.m.-LoLha. m. escrito y a la Ley 1920 de 2018,
Operativo - turno 6 07:00 a. m. - 07:00 p. m. Tgrno especial segln contrato 0
cliente.
Operativo - turno 7 07:00 p. m.-07:00 a. m. Illigz’?e especial segun- contrato 0

PARAGRAFO 1. Los horarios y turnos aqui sefialados son enunciativos y podran ser ajustados, modificados o
sustituidos por otros equivalentes, siempre que se respeten la jornada aplicable, los descansos legales y la remuneracion
correspondiente.
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PARAGRAFO 2. La programacion concreta del trabajador podra variar segun la operacion, el contrato con el cliente, la
ubicacion del servicio, el relevo, la continuidad del puesto y las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 3. LIMITACIONES DE LA JORNADA. No habré limitaciones en la jornada para los trabajadores que
ejerzan cargos de direccion, confianza o manejo, ni para quienes desarrollen actividades discontinuas o intermitentes,
en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores:
a. Los que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo.

b. Los que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes v, si llegaren a existir, quienes realicen labores de simple
vigilancia en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo cuando residan en el lugar o sitio de trabajo, en los términos
legales.

2. Las actividades no contempladas en el presente articulo solo podran exceder los limites sefialados por la ley cuando
proceda legalmente el trabajo suplementario, debiendo la empresa llevar el registro correspondiente de horas extras y
recargos.

El registro debera identificar, como minimo, el nombre del trabajador, la actividad desarrollada y el nimero de horas
laboradas, con precision de si son diurnas o nocturnas.

El empleador entregara al trabajador que lo solicite una relacion de las horas extras laboradas, junto con el soporte que
acredite el correspondiente pago.

Cuando legalmente se pacten jornadas flexibles, no podréa excederse la jornada maxima semanal ni desconocerse el
descanso obligatorio.
ARTICULO 15. REGLAS DE PROGRAMACION, ROTACION Y DESCANSO

1. La empresa podra modificar horarios, distribuir jornadas y rotar turnos de acuerdo con las necesidades del servicio,
del cliente y de la operacién, informando previamente al trabajador cuando ello sea posible.

2. Los periodos de descanso intrajornada no se computan como parte de la jornada, salvo decisién expresa y mas
favorable del empleador.

3. El trabajador debera encontrarse listo en su puesto al inicio del turno y permanecer en él hasta su terminacion o hasta
que sea relevado debidamente.

4. La empresa no podra, aun con consentimiento del trabajador, contratarlo para ejecutar dos turnos completos en el
mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo y dentro de los limites legales.

5. La empresa procurara que la programacién permita el desplazamiento razonable y seguro del trabajador desde y
hacia su residencia, teniendo en cuenta los medios de transporte disponibles.

6. El trabajador deberé atender la programacion, cambios de turno, relevos y redistribuciones del servicio comunicados
por los canales institucionales o por sus superiores autorizados.
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8. CAPITULO VII. TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO
ARTICULO 16. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO

Para efectos del presente reglamento, se entiende por trabajo diurno el realizado entre las seis horas (6:00 a. m.) y las
diecinueve horas (7:00 p. m.), y por trabajo nocturno el realizado entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas
(6:00 a. m.) del dia siguiente.

ARTICULO 17. TRABAJO SUPLEMENTARIO Y PORCENTAJES DE RECARGO

Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria pactada o la maxima legal. Su
remuneracion se realizara conforme a la ley vigente, asi:

Concepto Porcentaje Observacion

Se reconoce por el solo hecho de

Recargo nocturno 35 % .
laborar en horario nocturno.
Hora extra diumna 25 o Sobre el valor del trabajo ordinario
’ diurno.
Hora extra nocturna 759, Sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

A partir del primero de julio de 2025,
se incrementa el recargo para
laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%. - A partir del
primero de julio de 2026, se
incrementa el recargo para laborar
en dia de descanso obligatorio a
90%. - A partir del primero de julio
de 2027, se debe dar plena
aplicacion al recargo por laborar dia
de descanso obligatorio en los
términos de este articulo al 100%

Los recargos se liquidaran conforme a la naturaleza de la labor efectivamente prestada y se pagaran con la némina del
periodo en que se causen o, a mas tardar, con la del periodo siguiente.

ARTICULO 18. REGISTRO DE HORAS EXTRAS Y ENTREGA DE SOPORTES

La empresa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique el nombre, la
actividad desarrollada y el nimero de horas laboradas, con precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra
llevarse de acuerdo con las necesidades y condiciones propias de la empresa, mediante planillas, registros fisicos,
medios electronicos, aplicativos o cualquier sistema idoneo de control.

Trabajo en dia de descanso

obligatorio o festivo Recargo legal vigente

El empleador entregara al trabajador que lo solicite una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas
especificaciones anteriores, junto con el soporte que acredite el correspondiente pago. Asi mismo, cuando sea requerido
por autoridad judicial o administrativa, la empresa aportara el registro de horas extras en los términos legales.
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ARTICULO 19. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO Y EXCEPCION DEL SECTOR VIGILANCIA

En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

Se exceptua de esta limitacién al sector de vigilancia y seguridad privada, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y
sus normas reglamentarias, sin perjuicio del respeto de los topes especiales alli establecidos.

No se requerira permiso previo del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. No obstante, cuando se demuestre
que el empleador no remunera el tiempo suplementario laborado, la autoridad administrativa del trabajo podra imponer
las sanciones a que haya lugar, incluida la suspension temporal de la facultad de autorizar trabajo suplementario en los
términos de la ley.

9. CAPITULO VIIl. DESCANSOS OBLIGATORIOS Y VACACIONES
ARTICULO 20. DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO Y COMPENSATORIO

Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos o el dia de descanso obligatorio que las partes hayan
acordado por escrito, ademas de los festivos reconocidos legalmente. Cuando el trabajador labore en dia de descanso
obligatorio, tendra derecho al recargo legal correspondiente y, cuando proceda, al descanso compensatorio en los
términos de la ley.

ARTICULO 21. DERECHO A VACACIONES

Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. En los contratos a término fijo inferiores a un (1) afio y en los demas casos
previstos por la ley, las vacaciones se reconoceran y pagaran en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 22. EPOCA DE DISFRUTE, INTERRUPCION Y REMUNERACION

La época de vacaciones sera sefialada por la empresa dentro del término legal, sin afectar el servicio y con informacion
previa al trabajador. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute, el trabajador conserva el derecho a reanudarlas.
Durante las vacaciones recibira el salario ordinario que esté devengando al iniciar su disfrute; si el salario es variable,
se tomara el promedio legal aplicable.

ARTICULO 23. COMPENSACION PARCIAL EN DINERO, ACUMULACION Y REGISTRO

En ningUn caso podra suprimirse el disfrute efectivo de las vacaciones. El trabajador debera gozar anualmente, por lo
menos, de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables. Las partes podran acordar la
acumulacion de los dias restantes hasta por dos (2) afios, y hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugar distinto al de
residencia de sus familiares.

Cuando el trabajador lo solicite, podra compensarse en dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, debiendo
disfrutar en tiempo la mitad restante, de conformidad con la ley. En caso de terminacion del contrato sin disfrute de las
vacaciones causadas, procedera su compensacién en dinero en los términos legales. La empresa llevaré el registro de
vacaciones con la informacién exigida por la ley.



SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Cédigo | GRC-RT-001
(o) 9
Rd i) Version 004
%@m REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Fecha 06/04/2026

PARAGRAFO 1. La compensacion parcial en dinero de vacaciones debera constar por escrito, con solicitud del
trabajador y aprobacion de la empresa, indicando el nimero de dias que se compensan en dinero y los que se disfrutaran
en tiempo.

10. CAPITULO IX. PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

ARTICULO 24. PERMISOS OBLIGATORIOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

La empresa concedera los permisos obligatorios y las licencias remuneradas previstas en la ley. Para mayor claridad,
se entienden asi:

1. Permiso para ejercer el sufragio. Se concede para que el trabajador pueda acudir a votar. Ademas, quien
efectivamente sufrague tiene derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado, que debera disfrutarse
dentro del mes siguiente, de comin acuerdo con el empleador. Lo cobijan el articulo 57 del CST, modificado por la Ley
2466 de 2025, y el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

2. Permiso para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptaciéon. Comprende, entre otros, la
designacién como jurado de votacidn. En estos casos, ademas del permiso para cumplir el deber legal, el jurado de
votacion tiene derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (49) dias
siguientes a la votacidn. Lo cobijan el articulo 57 del CST, modificado por la Ley 2466 de 2025, y el articulo 105 del
Codigo Electoral.

3. Licencia por grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Procede cuando ocurre un hecho personal
o familiar grave, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 un caso fortuito o de
fuerza mayor, que afecte de manera seria el normal desarrollo de las actividades del trabajador y exija su atencién
inmediata. La duracion no esta fijada en un nimero cerrado de dias: debe ser la razonablemente necesaria segun el
caso concreto. Lo cobija el articulo 57 del CST, modificado por la Ley 2466 de 2025.

4. Permiso para comisiones sindicales o para asistir al entierro de comparieros de trabajo. Se concede para
permitir el ejercicio de actividades sindicales inherentes a la organizacion o la asistencia al sepelio de compafieros,
siempre que se avise oportunamente y que el nimero de ausentes no afecte el funcionamiento de la empresa. Lo cobija
el articulo 57 del CST, modificado por la Ley 2466 de 2025.

5. Permiso para citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas. Procede cuando el
trabajador deba asistir a una urgencia o a una cita con especialista, informando al empleador y aportando el soporte
correspondiente. La Ley 2466 incluyd expresamente estos eventos y menciona de manera especial los casos
relacionados con el diagnéstico y tratamiento de la endometriosis en el marco de la Ley 2338 de 2023.

6. Permiso para asistir a obligaciones escolares como acudiente. Procede cuando el trabajador sea requerido por
el establecimiento educativo y su presencia sea obligatoria como padre, madre o acudiente. Lo cobija expresamente el
articulo 57 del CST, modificado por la Ley 2466 de 2025.

7. Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. Se concede cuando el trabajador deba
comparecer ante una autoridad o cumplir una citacién formal. Lo cobija expresamente el articulo 57 del CST, modificado
por la Ley 2466 de 2025.

8. Descanso remunerado por uso de bicicleta. Los trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo podran
acordar con el empleador un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, acreditando el uso
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de la bicicleta como medio de transporte para llegar y salir del trabajo. Lo cobija el articulo 57 del CST, modificado por
la Ley 2466 de 2025.

9. Licencia remunerada por luto. En caso de fallecimiento del cdnyuge, compafiero o compafiera permanente, o de
un familiar hasta segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, el trabajador tiene derecho a
cinco (5) dias héabiles de licencia remunerada. Debe acreditarse con documento expedido por la autoridad competente
dentro de los treinta (30) dias siguientes al hecho. Esta licencia es auténoma y no se confunde con la calamidad
doméstica. La cobija la Ley 1280 de 2009.

10. Licencia de maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a dieciocho (18) semanas de
licencia remunerada. La regla general incluye una semana preparto y diecisiete pospartos, salvo indicacién médica
distinta; ademas, la licencia puede ampliarse en casos de prematuridad, parto multiple o hijo con discapacidad. También
se extiende al padre cuando la madre fallece, abandona o enferma gravemente y él queda a cargo del recién nacido.
Lo cobija el articulo 236 del CST, modificado por la Ley 2114 de 2021.

11. Licencia de paternidad. El padre tiene derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad; el soporte
valido es el Registro Civil de Nacimiento, que debe presentarse a la EPS dentro de los treinta (30) dias siguientes. La
licencia opera también para el padre adoptante. Lo cobija el articulo 236 del CST, modificado por la Ley 2114 de 2021.

12. Licencia por aborto o parto prematuro no viable. La trabajadora tiene derecho a una licencia remunerada de dos
(2) a cuatro (4) semanas, segun criterio médico, cuando se presente aborto o parto prematuro no viable. Lo cobijan el
articulo 237 del CST y el Decreto 2126 de 2023.

13. Descanso remunerado durante la lactancia. La trabajadora tiene derecho a dos descansos de treinta (30) minutos
cada uno dentro de la jornada, durante los primeros seis meses de edad del menor; después, un descanso de treinta
minutos hasta los dos afios, siempre que exista lactancia materna continua. Si hay soporte médico, pueden reconocerse
descansos adicionales. Lo cobija el articulo 238 del CST, modificado por la Ley 2306 de 2023.

14. Regla de incompatibilidad entre licencias. La licencia de maternidad y la licencia de paternidad no se acumulan
con la calamidad doméstica por el nacimiento del hijo; si se concedid calamidad por ese motivo, esos dias se descuentan
de la licencia correspondiente. Lo establece el articulo 236 del CST, modificado por la Ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO 1. El trabajador debera informar al jefe inmediato y a Talento Humano con la mayor antelacion posible,
salvo urgencia o fuerza mayor, y aportar el soporte correspondiente dentro del término razonable o del término legal
especial cuando exista.

PARAGRAFO 2. La empresa verificara en cada caso si el permiso o licencia es remunerado, compensatorio o no
remunerado, conforme a la ley y a este reglamento

ARTICULO 25. CALAMIDAD DOMESTICA Y EVENTOS QUE NO LA CONFIGURAN

Se entiende por grave calamidad doméstica todo suceso personal o familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, asi como todo caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador y exija su atencidn prioritaria e inmediata. La duracién del permiso seré la
razonablemente necesaria segun el caso concreto y debera estar debidamente comprobada.

La licencia por luto sera remunerada por cinco (5) dias habiles en caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.
La calamidad doméstica no sustituye ni absorbe la licencia por luto.
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No se considera calamidad doméstica, salvo que exista una circunstancia excepcional debidamente probada que
cambie la valoracion del caso:

1. Las diligencias personales ordinarias o previsibles.
2. Los tramites bancarios, notariales, administrativos o judiciales programables.

3. Las citas médicas de control o procedimientos programados que no sean de urgencia ni con especialista, cuando
puedan solicitarse por otra via o programarse sin afectar gravemente la jornada.

4. La obtencién o renovacién de documentos personales.

5. Las mudanzas, reparaciones domésticas o asuntos logisticos previamente programables.

6. La asistencia a eventos sociales, familiares, religiosos o recreativos que no impliquen una situacién grave.
7. El acompafiamiento a familiares en actividades ordinarias que puedan ser asumidas por otra persona.

8. Los asuntos derivados de mala planeacion personal o de obligaciones ordinarias del trabajador.

PARAGRAFO 1. Para facilitar la aplicacion de este reglamento, se precisa que pertenecen al primer grado de
consanguinidad los padres e hijos; al segundo grado de consanguinidad los abuelos, nietos y hermanos; y al tercer
grado de consanguinidad los tios y sobrinos. Pertenecen al primer grado de afinidad los suegros e hijos del conyuge o
compariero(a) permanente; y al segundo grado de afinidad los abuelos, nietos y hermanos del conyuge o compafiero(a)
permanente. El primer grado civil comprende a los hijos adoptivos y a los padres adoptantes. El cényuge o compafiero(a)
permanente no constituye grado de consanguinidad ni de afinidad, pero tendréa la proteccién que la ley le reconozca
expresamente.

PARAGRAFO 2. La sola afirmacion del trabajador no basta para configurar la calamidad doméstica; la empresa podra

solicitar soportes razonables y valorar la gravedad, urgencia, necesidad e inmediatez del hecho, sin desconocer el
principio de buena fe. La ley no fija un nimero exacto de dias, por lo que el anélisis debera hacerse caso por caso.

ARTICULO 26. LICENCIA DE MATERNIDAD, PATERNIDAD Y OTRAS LICENCIAS FAMILIARES

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a licencia de maternidad remunerada de dieciocho (18)
semanas, en los términos de la ley. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.
Esta licencia es incompatible con la licencia de calamidad doméstica por el mismo hecho.

Se reconoceran igualmente, conforme a la ley, las licencias por aborto o parto prematuro no viable, la porcién restante
de licencia por muerte de la madre y el descanso remunerado durante la lactancia.

ARTICULO 27. PERMISOS VOLUNTARIOS Y LICENCIAS NO REMUNERADAS

La empresa podré conceder permisos voluntarios o licencias no remuneradas por razones personales, familiares,
académicas, administrativas o de otra indole, previa solicitud del trabajador y evaluacién de la necesidad del servicio.
Estos permisos deberan solicitarse con antelacién razonable y podran estar sujetos a autorizacion expresa,
compensacion del tiempo cuando legalmente sea viable, 0 a la condicion de licencia no remunerada, segun el caso.

ARTICULO 28. PROCEDIMIENTO, AVISO Y SOPORTES

Salvo urgencia, fuerza mayor o imposibilidad demostrada, el trabajador debera informar oportunamente al jefe inmediato
y a Talento Humano la necesidad del permiso o licencia y aportar los soportes correspondientes. La empresa definira si
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el tiempo es remunerado, compensable 0 no remunerado, conforme a la ley y a este reglamento, y registrara la novedad
por el medio institucional habilitado.

11. CAPITULO X. SALARIO, SALARIO UNIFORME, FORMA DE PAGO Y PAGOS NO SALARIALES
ARTICULO 29. MODALIDADES DE SALARIO Y SALARIO UNIFORME

La empresa y el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas modalidades, siempre con respeto al
salario minimo legal o convencional y a la naturaleza salarial o no salarial de cada concepto.

Cuando el trabajo por equipos implique rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la empresa podra pactar salario
uniforme conforme al articulo 170 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, siempre que dicho salario, comparado con el de
actividades idénticas o similares en jornada diurna, compense los recargos legales y conste por escrito.

ARTICULO 30. LUGAR, MEDIO, PERIODO Y FECHA DE PAGO
El salario se pagara directamente al trabajador, preferiblemente mediante transferencia electrénica o por el medio
autorizado por la empresa.

El periodo de pago sera quincenal. En consecuencia:

1. Los salarios causados entre el primero (1) y el quince (15) de cada mes se pagaran el dia veinte (20) del mismo mes.

2. Los salarios causados entre el dieciséis (16) y el treinta (30) o treinta y uno (31) de cada mes se pagaran el dia cinco
(5) del mes siguiente.

Cuando la fecha de pago coincida con domingo, festivo o dia no habil, el pago podré efectuarse el dia habil
inmediatamente anterior o siguiente, segun las condiciones operativas, bancarias o administrativas de la empresa. El
pago del salario se realizara por periodos iguales y vencidos, en los términos de la ley.

ARTICULO 31. PAGO DE RECARGOS, HORAS EXTRAS Y NOVEDADES DE NOMINA

El pago de horas extras, recargos nocturnos, dominicales, festivos y demas novedades de ndmina se efectuara con la
némina del periodo en que se causen 0, a mas tardar, con la del periodo siguiente, de acuerdo con los cierres de némina,
la validacion de los soportes y la programacion operativa de la empresa.

ARTICULO 32. PAGOS NO CONSTITUTIVOS DE SALARIO

La empresa podra reconocer beneficios, auxilios o bonificaciones no constitutivos de salario, siempre que realmente no
remuneren de manera directa el servicio prestado y que su naturaleza corresponda a lo previsto en el articulo 128 del
Codigo Sustantivo del Trabajo; y deben ser acordados convencional o contractualmente entre las partes, digase
empleador y trabajador.

Para efectos de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, los pagos no salariales no podran superar el cuarenta
por ciento (40%) del total de la remuneracion del trabajador; el excedente integrara la base de cotizacion conforme a la
ley.

ARTICULO 33. SALARIO EN ESPECIE

Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacién, habitacién o vestuario, cuando legalmente proceda.
El salario en especie debera valorarse expresamente y respetara los limites legales vigentes.
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ARTICULO 34. DESCUENTOS, RETENCIONES Y COMPENSACIONES

Solo podran efectuarse descuentos, retenciones o compensaciones sobre el salario en los casos autorizados por la ley,
por orden judicial 0 por autorizacion expresa y escrita del trabajador, cuando esta sea legalmente exigible. En todo caso,
la empresa respetara los limites y garantias establecidos por la normatividad laboral vigente.

12. CAPITULO XI. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIOS MEDICOS Y
RIESGOS LABORALES
ARTICULO 35. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La empresa implementara y mantendra el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de conformidad con
la normatividad vigente. Tanto la empresa como los trabajadores estaran obligados a cumplir las disposiciones del SG-
SST, el reglamento de higiene y seguridad industrial, los protocolos de prevencién, las medidas correctivas, las
consignas de seguridad y las instrucciones impartidas para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

ARTICULO 36. SERVICIOS MEDICOS, INCAPACIDADES Y ATENCION EN SALUD

Los servicios médicos por enfermedad general seran prestados por la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador
y, en caso de accidente de trabajo o0 enfermedad laboral, por la ARL a través de la IPS correspondiente.

Todo trabajador que se sienta enfermo, sea incapacitado o requiera atencion médica que afecte la prestacion del
servicio, deberd informarlo oportunamente a la empresa y allegar los soportes médicos o incapacidades dentro de un
término razonable, conforme a la ley y a las politicas internas.

ARTICULO 37. ACCIDENTES, INCIDENTES Y REPORTE OBLIGATORIO

En caso de accidente de trabajo, incidente, condicidn insegura o evento que comprometa la salud o integridad del
trabajador o de terceros, el trabajador debera informar de inmediato al jefe inmediato, al responsable de SGSST o al
canal definido por la empresa, con el fin de activar la atencion, el reporte y las medidas de control correspondientes.

La empresa prestara o gestionard los primeros auxilios y realizara los reportes y actuaciones que legalmente
correspondan ante la ARL, la EPS o la autoridad competente.

ARTICULO 38. EXAMENES OCUPACIONALES, EPP, CAPACITACION E INDUCCION

Los trabajadores deberan someterse a los exdmenes medicos ocupacionales legalmente procedentes, asistir a las
inducciones, reinducciones, capacitaciones, entrenamientos y actividades del SGSST, y usar adecuadamente los
elementos de proteccion personal, dotacion y equipos de seguridad que les sean suministrados.

El incumplimiento injustificado de estas obligaciones podra dar lugar a las medidas disciplinarias correspondientes, con
respeto del debido proceso.

13. CAPITULO XII. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo para el cual fue contratado,
cumpliendo las instrucciones legitimas impartidas por la empresa o sus representantes, conservando respeto hacia
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superiores, comparieros, clientes, usuarios y terceros, y observando disciplina, presentacion personal, lealtad,
colaboracion y buena conducta en la operacion.

1. Acatar las 6rdenes e instrucciones relacionadas con el trabajo, el orden y la disciplina general.

2. Guardar respeto y subordinacion frente a sus superiores y trato digno hacia compafieros, clientes y usuarios.

3. Procurar armonia y colaboracion en la ejecucién de sus labores.

4. Permanecer durante la jornada en el puesto o lugar de trabajo asignado, salvo autorizacidn o instruccion superior.
5. Formular observaciones, reclamos o solicitudes por conducto regular y en forma respetuosa.

ARTICULO 40. ORDEN JERARQUICO

Para efectos de direccion, coordinacion, supervision y disciplina, el orden jerarquico de la empresa sera el siguiente:

1. Junta de Socios

2. Representante Legal / Gerencia General

3. Direccién Administrativa

4. Direccion Financiera

5. Direccion Operativa

6. Direccion Comercial

7. Direccién de Gestion Humana

8. Coordinacién SIG

9. Coordinadores Operativos

10. Supervisores Operativos

11. Vigilantes, escoltas, operadores de medios tecnoldgicos y demas personal operativo autorizado.
PARAGRAFO 1. La empresa podra modificar su estructura jerarquica, lineas de autoridad, denominacién de cargos y
distribucién funcional cuando las necesidades administrativas, operativas o técnicas asi lo requieran.

PARAGRAFO 2. Tienen facultad para impartir 6rdenes y adelantar actuaciones disciplinarias, segun el caso y dentro
de sus competencias, la Gerencia General, la Direccion Administrativa, la Direccidén Operativa y la Direccion de Gestion
Humana, sin perjuicio de las delegaciones validas que realice la empresa.

PARAGRAFO 3. Las decisiones disciplinarias de primera instancia podran ser adelantadas por la Gerencia General, la
Direccion Administrativa, la Direccion Operativa o la Direccion de Gestion Humana, segun la estructura interna y la
asignacion funcional vigente. El recurso que proceda seré resuelto por la instancia que determine la empresa conforme
a este reglamento y al procedimiento disciplinario aplicable.

14. CAPITULO XIll. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 41. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA

Ademas de las previstas en el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, por medio del cual se modificé el numeral 6 y se
adicionaron los numerales 13, 14, 15,16 y 17 y los paragrafos 2, 3 y 4 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo,
son obligaciones especiales de la empresa las siguientes:
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"6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.
b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal,
familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador.

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus comparieros,
siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que el nimero de los que se ausenten
no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio
de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo podran acordar
con el empleador un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso
de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de barreras actitudinales, comunicativas y
fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la
modifiquen o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran para cada trabajador en el
lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

14. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de doce (12) meses,
para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de
discriminacion, especialmente de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial - PDET y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado - ZOMAC, o
los que los modifiqguen o complementen, personas en condicidn de vulnerabilidad.

15. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por autoridades
competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

16. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las mujeres
trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada,
sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccidn de su vida e integridad, asi como a las deméas personas que
sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

17. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores
en adelante, deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con
discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplica sobre el total de trabajadores de



@ SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Cadigo GRC-RT-001
Version 004
@/ j
24y

R
&\/f REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Fecha 06/04/2026

caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un nimero mayor
de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion
expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro de los quince
dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro
actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacion del cumplimiento de lo
dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacién dara origen a las sanciones que correspondan en cabeza de las autoridades de
inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la
modifiquen 0 complementen.

PARAGRAFO 2. En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas en estado de
discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 3. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 17 de este articulo sera optativa
en el primer afio de entrada en vigencia de la presente ley, tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de
revisién técnica para la implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo afio los valores
ylo indicadores seran de obligatorio cumplimiento.

PARAGRAFO 4. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al trabajador del valor
correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de la obligacién, y no procedera sancion por no
consignacion, salvo que se demuestre que el pago no se realizo en condiciones de libertad y que no fue utilizado en
fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacién al Fondo de Cesantias es obligatoria.

También son obligaciones especiales de la empresa:

18. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

19. Suministrar la dotacion, equipos, herramientas y elementos de proteccion personal cuando legal o contractualmente
corresponda.

20. Afiliar y mantener al trabajador en el Sistema de Seguridad Social Integral.

21. Prestar primeros auxilios y adoptar medidas razonables de prevencion de riesgos.

22. Conceder los permisos y licencias a que haya lugar.

23. Guardar absoluto respeto por la dignidad, honra, intimidad, creencias y buen nombre del trabajador.

24. Expedir certificaciones laborales cuando sean solicitadas.

25. Llevar los registros obligatorios de vacaciones, horas extras, accidentes, menores de edad y demas que exija la ley.
26. Adelantar los procedimientos disciplinarios con respeto del debido proceso.

27. Prevenir, investigar y sancionar el acoso laboral, el acoso sexual, la discriminacion y toda forma de violencia en el
trabajo.

28. Promover la igualdad de trato y de oportunidades.
29. Implementar ajustes razonables y las obligaciones de inclusion laboral que legalmente resulten aplicables.
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30. Aplicar y divulgar las politicas de cumplimiento, transparencia, ética empresarial, proteccion de datos, SARLAFT y
PTEE cuando correspondan a la organizacién.

31. Abstenerse de represalias contra quien formule quejas o reporte irregularidades de buena fe por los canales internos
0 ante autoridades competentes.
ARTICULO 42. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

1. Realizar personalmente la labor contratada y poner al servicio de la empresa toda su capacidad normal de trabajo,
en el desempefio de las funciones propias del cargo y de las labores anexas o complementarias del mismo.

2. Acatar las ordenes e instrucciones legitimas impartidas por la empresa, sus representantes o superiores, de
conformidad con el orden jerarquico y con la normatividad vigente.

3. Prestar personalmente el servicio en el lugar del territorio nacional que le sea indicado por la empresa, conforme a la
naturaleza del cargo, a las necesidades del servicio y a la modalidad contractual pactada.

4. Cumplir las consignas generales y particulares del puesto de trabajo, los protocolos operativos, los procedimientos
internos y las instrucciones del cliente que sean compatibles con la ley y con las politicas de la empresa.

5. Presentarse puntualmente al turno, permanecer en el puesto asignado y entregar el servicio en debida forma al relevo,
supervisor o superior correspondiente.

6. Observar rigurosamente las normas que fije la empresa para la realizacién de la labor contratada y ejecutar por si
mismo las funciones asignadas con diligencia, cuidado, lealtad y disciplina.

7. Reportar de inmediato novedades, riesgos, incidentes, accidentes, hechos irregulares, condiciones inseguras y fallas
del servicio, por los canales establecidos por la empresa.

8. Diligenciar de manera veraz, completa y oportuna minutas, planillas, informes, formatos, aplicativos, novedades de
némina y demas soportes relacionados con el servicio.

9. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa de la empresa o deber legal, respecto de todas las
informaciones que lleguen a su conocimiento en razén de su trabajo y que por su naturaleza sean privadas,
confidenciales o reservadas, tanto de la empresa como de los clientes, usuarios y terceros relacionados.

10. Cuidar permanentemente los intereses de la empresa y abstenerse de exponerlos a riesgo por accion, omision,
negligencia, imprudencia o incumplimiento de protocolos.

11. Dedicar la totalidad de la jornada de trabajo al cumplimiento cabal de sus funciones y atender oportunamente
reuniones, capacitaciones, entrenamientos, reentrenamientos e instrucciones obligatorias a las que sea citado.

12. Portar correctamente el uniforme, carné, identificacién, licencias, permisos, cursos actualizados y demas
documentos exigidos para el cargo.

13. Conservar en buen estado y restituir la dotacidn, llaves, radios, celulares corporativos, armas, documentos, equipos,
elementos tecnoldgicos y demas bienes asignados para el servicio.

14. Cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, usar adecuadamente los elementos
de proteccion personal y someterse a los examenes médicos ocupacionales legalmente procedentes.

15. Suministrar informacion veraz, completa y verificable para los procesos de seleccién, contratacion, némina,
seguridad social, cumplimiento, debida diligencia y auditoria.
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16. Mantener actualizados ante la empresa su direccion, teléfono, correo electronico, datos de contacto, beneficiarios,
documentos personales, cursos, credenciales y demas informacion relevante para la relacién laboral y para la
prestacion legal del servicio.

17. Informar oportunamente cualquier conflicto de interés real, potencial o aparente que pueda afectar el cumplimiento
de sus funciones o los intereses de la empresa.

18. Cumplir las politicas, manuales y procedimientos relacionados con ética, transparencia, cumplimiento, SARLAFT,
PTEE, proteccién de datos, habeas data, seguridad de la informacién y uso de herramientas tecnolégicas, cuando
correspondan a la organizacion y al cargo.

19. Reportar inmediatamente operaciones inusuales, hechos sospechosos, fraudes, actos de corrupcidn, soborno, hurto,
suplantacién, abuso de confianza o cualquier incumplimiento de las politicas de cumplimiento del que tenga
conocimiento.

20. Facilitar las verificaciones, investigaciones y auditorias internas o externas relacionadas con su cargo o con hechos
ocurridos en el servicio.

21. Observar completa armonia, respeto y trato digno con superiores, compafieros, clientes, usuarios y terceros, en las
relaciones personales y en la ejecucion de la labor.

22. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones, novedades o circunstancias que estime conducentes
para evitar dafios, pérdidas o perjuicios a la empresa, al cliente, a los usuarios, a los comparieros o a terceros.

23. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro, emergencia, riesgo inminente o evento critico que afecte o
amenace a las personas, los bienes, las instalaciones o la continuidad del servicio.

24. Observar y cumplir las medidas preventivas, higiénicas, de seguridad fisica, electrénica, operacional y de salud
ocupacional prescritas por la empresa, el SG-SST, la ley y el cliente, cuando sean compatibles con el ordenamiento
juridico.

25. Atender con suma diligencia y cuidado las instrucciones, 6rdenes y recomendaciones dirigidas a prevenir accidentes
de trabajo, enfermedades laborales, pérdidas, infiltraciones, fraudes, fugas de informacion o afectaciones al servicio.

26. Presentar sus sugerencias, peticiones, consultas, reclamos y reportes por el conducto regular y en términos
respetuosos, sin perjuicio del derecho a acudir a las autoridades competentes cuando corresponda.

15. CAPITULO XIV. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 43. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario o de las prestaciones en dinero sin autorizacién legal, judicial
o escrita del trabajador, cuando esta sea exigible.

2. Obligar a los trabajadores a comprar mercancias, viveres o servicios en almacenes, establecimientos o con
proveedores determinados por la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador, directa o indirectamente, como gratificaciéon para admitirlo en el trabajo,
mantenerlo en él, promoverlo o modificar sus condiciones laborales.

4. Limitar, presionar o impedir en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de asociacion,
sindicalizacion, participacién o sufragio.
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5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultar el ejercicio de sus derechos
fundamentales.

6. Hacer, autorizar, patrocinar o tolerar propaganda politica en los lugares de trabajo.

7. Emplear en las certificaciones laborales, constancias o referencias signos convencionales, expresiones lesivas,
anotaciones discriminatorias o cualquier practica equivalente a listas negras que perjudique al trabajador.

8. Ejecutar, promover o tolerar actos de discriminacion, acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género,
represalias o trato degradante contra los trabajadores.

9. Despedir, desmejorar o afectar a trabajadores con estabilidad laboral reforzada sin el cumplimiento de los requisitos,
autorizaciones o procedimientos exigidos por la ley.

10. Realizar descuentos, compensaciones o afectaciones patrimoniales por fuera de los eventos autorizados por la ley
0 sin respeto del debido proceso cuando a ello haya lugar.

11. Vulnerar la intimidad, honra, dignidad, buen nombre o datos personales del trabajador, o tratar su informacion
personal por fuera de los fines autorizados legalmente o por la politica interna de tratamiento de datos.

12. Adoptar represalias contra quien formule quejas, peticiones, reclamos, denuncias o reportes de buena fe por canales
internos o ante autoridades competentes.

13. Omitir injustificadamente la implementacién de ajustes razonables, medidas de prevencion de riesgos, 0 acciones
de proteccion cuando legalmente correspondan.

14. Realizar actos contrarios a la ley laboral, a la proteccién de datos, al SG-SST o al sistema de cumplimiento
corporativo de la organizacion.
ARTICULO 44. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

1. Abandonar el puesto de trabajo, retirarse del servicio sin autorizacidén o sin relevo cuando ello comprometa la
continuidad, seguridad o calidad del servicio.

2. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador, salvo los casos legalmente exceptuados.

3. Dormir, distraerse gravemente o ejecutar actividades incompatibles con la vigilancia, supervisién, monitoreo o control
asignado.

4. Guardar, mantener, ocultar, ingresar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, vehiculos, instalaciones
0 puestos de servicio, salvo las armas de dotacion o aquellas que, por razon del cargo, estén legalmente autorizadas
por la empresa y por la normatividad vigente.

5. Sustraer, ocultar, destruir, alterar, dafiar o permitir la pérdida de bienes, dineros, documentos, evidencias,
grabaciones, planillas, soportes de asistencia o informacion de la empresa o del cliente.

6. Revelar consignas, claves, rutas, novedades, datos personales, videos o cualquier informacion reservada o
confidencial sin autorizacion.

7. Permitir el ingreso o permanencia de personas no autorizadas o incumplir protocolos de acceso, seguridad, custodia
o control.

8. Solicitar o aceptar préstamos, propinas, dadivas, regalos, obsequios, comisiones, favores o beneficios indebidos por
razon del servicio.

9. Aceptar donaciones de clientes, usuarios o terceros sin autorizacion previa y escrita de la empresa.
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10. Utilizar el cargo o rango que tenga en la empresa para obtener beneficios indebidos de terceros en negociaciones
comerciales, administrativas, operativas o de servicios.

11. Autorizar, tramitar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de la empresa o del
cliente, o disponer de bienes 0 elementos en provecho propio o de terceros.

12. Retener dinero, hacer efectivos cheques, realizar cobros o recaudos no autorizados o disponer de bienes ajenos sin
autorizacion.

13. Retirar de las instalaciones elementos, maquinas, utiles, documentos, equipos, dotacién o bienes de propiedad de
la empresa o del cliente sin autorizacion.

14. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecuciéon del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o mantenimiento, salvo el ejercicio de derechos legalmente
protegidos.

15. Hacer colectas, rifas, suscripciones, propaganda, ventas, cobros, préstamos de dinero, negocios personales o
promocion de bienes y servicios en los lugares de trabajo sin autorizacion.

16. Coartar la libertad de otros trabajadores para trabajar o no trabajar, afiliarse o no a un sindicato, permanecer en él o
retirarse.

17. Usar los Utiles, herramientas, maquinas, equipos, dotacién, armas, radios, celulares corporativos, sistemas
telefénicos, recursos tecnologicos o demas elementos suministrados por la empresa en objetos distintos del trabajo
contratado o para fines personales no autorizados.

18. Segun la ley 2354 de 2024 extiende la prohibicion de fumar en espacios publicos cerrados y ciertos lugares al uso
de cigarrillos electrénicos. Esto incluye oficinas, transporte publico, bares y restaurantes, con el objetivo de proteger
a los no fumadores de la exposicién al vapor (Humo), Asi mismo se prohibe durante la jornada laboral o en el
desarrollo de sus funciones dentro de las instalaciones de PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA y en los puestos
de trabajo de los clientes

19. Incurrir en actos de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, violencia basada en género, intimidacion,
represalias o trato degradante.

20. Falsificar, alterar u omitir maliciosamente minutas, informes, formatos, novedades, soportes de asistencia, viaticos
0 registros de horas extras.

21. Usar el cargo, las credenciales, la documentacion, los sellos, la marca, la imagen o el nombre de la empresa para
obtener beneficios personales o de terceros.

22. Adulterar firmas, utilizar sellos, papeleria 0 membretes de la empresa con el fin de obtener beneficios para si o para
terceros, o servirse del nombre de la compafia de manera indebida.

23. Utilizar para beneficio propio o de terceros informacion, bienes, equipos, recursos o herramientas puestas bajo su
custodia 0 acceso por razon del cargo.

24. Recibir visitas, atender asuntos particulares, guardar objetos o paquetes de personas ajenas a la empresa, reunirse
en bafios, bodegas u otros sitios no autorizados, 0 permanecer en zonas restringidas con personas ajenas al servicio
cuando ello afecte la operacion o la seguridad.

25. Cambiar de sitio de trabajo sin autorizacion, regresar al puesto sin justificacion después de terminar la jornada, o no
permitir la requisa reglamentaria cuando haya lugar a ella.
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26. Hacer modificaciones al uniforme reglamentado por la empresa o incumplir las exigencias de presentacion y porte
definidas para el cargo.

27. Realizar negociaciones con proveedores y/o clientes no autorizadas por la empresa o tramitar operaciones, créditos
0 negocios de manera fraudulenta en beneficio propio o de terceros.

28. Contraer deudas con usuarios, clientes o personal del cliente aprovechando el cargo o el acceso al puesto.

29. Pelear, instigar a pelear, dedicarse a juegos de manos, juegos de azar, reuniones o charlas impropias durante la
jornada o dentro de las dependencias o puestos de trabajo.

30. Dar mal trato al cliente, usuario, compafiero o superior, emplear expresiones vulgares o descorteses, 0 prestar una
atencion deficiente incompatible con el cargo.

31. Adquirir o comprar alimentos, comer en horas no autorizadas o introducir envases, radios, grabadoras, televisores
u otros elementos no permitidos durante la prestacién del servicio, cuando ello afecte la operacién.

32. Autorizar a personal ajeno a la empresa el uso de elementos, equipos, maquinas o bienes de propiedad de la
compafiia sin autorizacion.

33. Extraer informacion fisica o electrénica que viole los derechos de autor o la confidencialidad de la empresa, sus
clientes o proveedores.

34. Utilizar maquinas, equipos o herramientas que no estén en buen estado o presenten fallas evidentes, poniendo en
peligro su seguridad, la de terceros o los bienes de la empresa, sin reportarlo oportunamente.

35. No cumplir con las normas de almacenamiento y manejo seguro de sustancias quimicas peligrosas, cuando por
razén del cargo le sean aplicables.

36. Hacer uso de los recursos de caja menor sin autorizacion.

37. Instalar en los computadores o sistemas de la empresa cualquier software que no cuente con la debida licencia
otorgada por el fabricante, o software no autorizado por la compafiia.

38. Conceder preferencias, solicitar o aceptar cualquier beneficio personal de terceros, empresas, competidores,
contratistas, clientes y/o proveedores que tengan negocios con la empresa, o realizar actividades que, creando
conflictos de interés, tiendan a causar o causen perjuicios a la empresa.

39. Usar el celular para asuntos personales, o usar audifonos, radios u otros dispositivos cuando ello afecte la atencién,
vigilancia o seguridad del servicio.

40. Realizar cobros indebidos de viaticos, pasajes, transporte, alojamiento, representacion u otros gastos, soportando
facturas, cuentas o recibos alterados o con valores diferentes a los reales.

41. Realizar cualquier acto que interfiera en el correcto y efectivo funcionamiento de las maquinas, equipos informaticos,
infraestructura tecnoldgica, estaciones de trabajo, terminales de telefonia o comunicaciones, equipos periféricos, red
0 canales de voz, datos o internet.

42. Alterar procesos o procedimientos de medicion del tiempo, uso de ancho de banda o cualquier otro método utilizado
para documentar la operacion, el uso de productos o servicios, o el control del trabajo.

43. Ingerir bebidas embriagantes, sustancias toxicas, narcéticos, drogas enervantes o sustancias psicoactivas en el sitio
de trabajo, durante la jornada laboral, en vehiculos del servicio o en desarrollo de actividades propias del cargo; asi
mismo, presentarse al trabajo o0 permanecer en él bajo los efectos de dichas sustancias o de medicamentos que
afecten su aptitud para el servicio, sin haberlo informado previamente a la empresa.



m SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Codigo | GRC-RT-001

Version 004

S P
¥ @ N
W REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Fecha 06/04/2026

44. Incumplir injustificadamente las normas, politicas institucionales, manuales, protocolos, consignas, instrucciones y
reglamentos especificos establecidos por la empresa y/o por el cliente para la correcta prestacion del servicio,
siempre que sean compatibles con la ley y hayan sido debidamente comunicados al trabajador.

45. Abandonar los vehiculos del servicio sin autorizacién de un superior o sin causa justificada, cuando ello afecte la
seguridad, continuidad o calidad del servicio.

46. No cumplir con las consignas, funciones, rutinas, controles o programas especificos disefiados para cada oficio,
puesto, operacion o servicio.

47. No informar de manera inmediata las novedades, incidentes, riesgos, fallas, hechos irregulares o acontecimientos
ocurridos durante la jornada de trabajo que deban ser reportados a la empresa, al supervisor o al cliente.

48. Utilizar el nombre comercial de la empresa, el de sus directivos, representantes o compafieros de trabajo para
asuntos personales, trdmites particulares, negocios propios o de terceros, sin la respectiva autorizacién.

49. Suministrar, compartir, prestar, revelar o permitir el uso por terceros de la contrasefia asignada de manera personal
para el acceso a los sistemas de informacion, aplicativos, plataformas, correos, dispositivos o recursos tecnologicos
de la compaifiia.

16. CAPITULO XV. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 45. PRINCIPIOS GENERALES

La empresa solo podra imponer sanciones previstas en la ley, en el contrato o en este reglamento. La calificacion de la
falta y la sancién correspondiente atenderan a la proporcionalidad, la reincidencia, el dafio causado, el riesgo generado,
el cargo desempefiado, |a afectacion al servicio y las circunstancias de tiempo, modo y lugar.

ARTICULO 46. CLASIFICACION DE LAS FALTAS

El incumplimiento de las obligaciones especiales y la transgresion de las prohibiciones especiales de los trabajadores
podra constituir falta disciplinaria, leve o grave, segun la naturaleza del deber infringido, la intencionalidad, la reiteracion,
la afectacion real o potencial del servicio, el riesgo generado para la empresa, el cliente o terceros, y los antecedentes
disciplinarios del trabajador.

ARTICULO 47. FALTAS LEVES O MODERADAS

Las siguientes conductas, en principio, se consideraran faltas leves 0 moderadas, salvo que por sus circunstancias,
reiteracion, dafio causado o afectacion a la seguridad deban calificarse de manera mas gravosa:

No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez
Retardo injustificado ., -

. Amonestacion Suspensién hasta
de hasta quince (15) Y iy ,

1 minutos en el escrita; o Suspension hasta por 5 dias o
inareso al turmo o al suspension hasta2 | por 4 dias. valoracién de mayor
pquesto dias. gravedad.

No informar

9 oportunamente Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
cambios de escrita. por 1 dia. por 3 dias.
direccioén, teléfono,
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No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez
correo u otros datos
personales.
Presentarse con Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
3 uniforme incompleto | escrita; 0 por 4 dias. por 5 dias 0
0 mala presentacion, | suspension hasta 2 valoracion de mayor
sin justificacion. dias. gravedad.
Errores menores en | Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
minutas, registros 0 | escrita; o por 4 dias. por 5 dias 0
4 informes sin suspension hasta 2 valoracion de mayor
afectacion grave del | dias. gravedad.
servicio.
Uso no autorizado,
pero no riesgoso del
5 celular o de Amonestacion Suspensién hasta Suspensién hasta
dispositivos escrita. por 2 dias. por 5 dias.
personales durante
el turno.
No asistir sin
justificacion a
6 capacitaciones, Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
inducciones o escrita. por 2 dias. por 5 dias.
reuniones
obligatorias.
No reportar de Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
manera oportuna escrita; o por 4 dias. por 5 dias 0
7 una novedad menor | suspension hasta 2 valoracion de mayor
que no genere dafio | dias. gravedad.
grave al servicio.
Descuidar el aseo
basico del puesto o
8 de los elementos Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
asignados, sin escrita. por 1 dia. por 3 dias.
generar afectacion
seria.
Incumplir por
primera vez
9 instrucciones Amonestacion Suspension hasta Suspension hasta
administrativas no escrita. por 2 dias. por 4 dias.
criticas de la
empresa.
Ausentarse Amonestacion Suspension hasta
10 brevemente del escrita; 0 Suspension hasta por 5 dias o
puesto sin suspensién hasta 2 | por 3 dias. valoracion de mayor

autorizacion, sin

dias.

gravedad.
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Conducta

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

relevo y sin que se
produzca riesgo
grave, o regresar al
puesto sin
justificacién después
de terminar la
jornada

11

No actualizar
oportunamente
documentos,
soportes o datos
requeridos para
némina, seguridad
social o procesos de
cumplimiento, sin
perjuicio grave.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 1 dia.

Suspension hasta
por 3 dias.

12

No informar
oportunamente un
posible conflicto de
interés o una
invitacion, regalo o
atencion recibida,
cuando no exista
provecho indebido ni
afectacion grave.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 2 dias.

Suspension hasta
por 4 dias.

13

Usar indebidamente
el correo, aplicativos
0 herramientas
tecnoldgicas para
fines personales sin
comprometer la
operacion critica.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 2 dias.

Suspension hasta
por 4 dias.

14

Fumar o vapear en
las instalaciones de
la empresa o lugares
designados para el
desemperfio de su
funcion

Amonestacion
escrita; o
suspension hasta 2
dias.

Suspension hasta
por 4 dias.

Suspension hasta
por 5 dias 0
valoracion de mayor
gravedad.

15

No portar
oportunamente el
carné, identificacion,
licencia, permiso o
documento exigido
para el cargo, sin

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 1 dia.

Suspension hasta
por 3 dias.
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No.

Conducta

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

impedir la prestacién
del servicio.

16

No mantener en
buen estado, por
descuido leve, la
dotacion o
elementos
asignados, sin
causar pérdida o
dafio grave.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 2 dias.

Suspension hasta
por 4 dias.

17

Presentar por
primera vez fallas
menores en el
cumplimiento de
rutinas, controles o
programas
especificos del
puesto, sin
afectacion grave del
servicio.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 2 dias.

Suspension hasta
por 4 dias.

18

Usar expresiones
inadecuadas o trato
descortés no grave
frente a
comparieros,
clientes o usuarios,
sin configurar
maltrato grave ni
acoso.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 2 dias.

Suspension hasta
por 5 dias.

19

No presentar por
primera vez una
solicitud, reporte o
novedad por el
conducto regular, sin
generar afectacion
grave.

Amonestacion
escrita.

Suspension hasta
por 1 dia.

Suspension hasta
por 3 dias.

PARAGRAFO 1. La reincidencia en faltas leves, la acumulacién de varias faltas leves, o la comision de una conducta
inicialmente leve que, por sus circunstancias, genere afectacién importante al servicio, podra dar lugar a una calificacion
mas severa.

PARAGRAFO 2. Se puede dar por terminado el contrato de trabajo, cuando el trabajador acumule en un periodo no
superior a un afio lectivo tres faltas
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ARTICULO 48. FALTAS GRAVES

Las siguientes conductas se consideran faltas graves, sin perjuicio de que la empresa valore el caso concreto y
determine la sancién proporcional, incluida la terminacion del contrato con justa causa cuando legalmente proceda:

evidencias, equipos
o informacion de la
empresa o del
cliente.

terminacion con
justa causa.

Terminacién con
justa causa.

No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez
1 Faltar al trabajo sin | Suspension hasta Suspensién hasta Terminacion con
justa causa o por 4 dias o por 8 dias 0 justa causa
ausentarse del terminacion segun terminacién
puesto sin afectacion
autorizacion,
afectando la
continuidad del
servicio.
Abandonar el Suspension hasta iy
. , Suspensién hasta
puesto, retirarse del | por 8 dias o . .
S L por 15 dias 0 Terminacion con
2 servicio sin relevo o | terminacién con C .
. . . . Terminacion con justa causa.
dejar desprotegido el | justa causa, segun .
; ” justa causa.
lugar asignado. la afectacion.
Dormir durante el
servicio o en o -
. Suspensién hasta Suspensién hasta
actividades de . . C
3 vigilancia por 8 dias 0 por 15 dias 0 Terminacion con
L terminacion con Terminacion con justa causa.
monitoreo, control, . .
o justa causa. Justa causa.
supervisién o
conduccion.
Presentarse al
servicio bajo efectos
de alcohol o
sustancias Suspension hasta Suspension hasta
4 psicoactivas, por 8 dias 0 por 15 dias o Terminacion con
consumirlas durante | terminacién con Terminacion con justa causa.
la jornada o negarse | justa causa. justa causa.
injustificadamente a
pruebas legalmente
procedentes.
Sustraer, apropiarse,
ocultar o permitir la
érdida de bienes, o .
A Suspension hasta Suspension hasta
dineros, . . .y
por 8 dias 0 por 15 dias 0 Terminacién con
5 documentos,

justa causa.
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No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez

Falsificar, alterar,
destruir u omitir
maliciosamente

Suspensién hasta
por 8 dias 0

Suspensién hasta
por 15 dias 0

Terminacion con

6 minutas, informes, L C .
. . terminacion con Terminacién con justa causa.
planillas, registros, . .
. justa causa. Justa causa.
videos o soportes de
asistencia.
Revelar consignas,
claves, rutas, . L
Suspension hasta Suspension hasta
protocolos, datos , , L,
por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
7 reservados o L o .
. .| terminacién con Terminacién con justa causa.
material confidencial | . .
justa causa. justa causa.
de la empresa, del
cliente o del usuario.
Permitir ingresos no
autorizados o . L,
) . Suspension hasta Suspension hasta
incumplir . ] N
por 8 dias 0 por 15 dias o Terminacion con
8 gravemente los D o .
terminacion con Terminacién con justa causa.
protocolos de . .
. justa causa. Justa causa.
acceso, custodia o
seguridad.
Recibir dadivas,
comisiones, Suspension hasta Suspension hasta
9 préstamos, regalos o | por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
beneficios indebidos | terminacidn con Terminacién con justa causa.
por razén del justa causa. justa causa.
servicio.
Realizar actos de
violencia, amenazas, . L
L Suspension hasta Suspension hasta
injuria grave, acoso . . L
por 8 dias 0 por 15 dias o Terminacion con
10 laboral, acoso T s ,
sexual terminacion con Terminacién con justa causa.
Coo Justa causa. Justa causa.
discriminacion o
represalias.
Utilizar el cargo o
rango que tenga en | Suspension hasta Suspension hasta
1 la empresa para por 8 dias o por 15 dias o Terminacidn con
obtener beneficios terminacion con Terminacidn con justa causa.
indebidos de justa causa. justa causa.
terceros.
Autorizar, tramitar o | Suspension hasta Suspension hasta
12 ejecutar, sin por 8 dias 0 por 15 dias o Terminacion con

competencia,
operaciones que

terminacion con
justa causa.

Terminacion con
justa causa.

justa causa.
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No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez
afecten los intereses
de la empresa o del
cliente.
Retener dinero,
hacer efectivos
cheques, realizar Suspension hasta Suspension hasta
13 cobros o recaudos por 8 dias 0 por 15 dias o Terminacion con
no autorizados o terminacion con Terminacion con justa causa.
usar recursos de justa causa. justa causa.
caja menor sin
autorizacion.
Retirar de las
instalaciones
elementos, Suspensién hasta
magquinas, utiles, 8 dias o Suspension hasta
14 documentos, por c dias por 15 dias 0 Terminacién con
. ., terminacion con o .
equipos, dotacién o ista causa. seadn Terminacion con justa causa.
bienes de propiedad Je | caso » 589 justa causa.
de la empresa o del '
cliente sin
autorizacion.
Adulterar firmas,
usar sellos, Suspension hasta
papeleria o or 8 dias o Suspension hasta
1 membretes de la por o dias por 15 dias o Terminacion con
5 terminacién con o .
empresa para justa causa, segan _Termlnamon con justa causa.
obtener beneficios Je | caso ' justa causa.
propios o de '
terceros.
Utilizar el nombre
comercial de la
empresa, el de sus
directivos,
representantes o S .
’ uspension hasta g
comparfieros de or 8 dias o Suspension hasta
16 trabajo para asuntos por ¢ dias por 15 dias o Terminacion con
terminacion con

personales, tramites,
negocios propios o
de terceros sin
autorizacion,
causando o
pudiendo causar
perjuicio.

justa causa, segun
el impacto.

Terminacion con
justa causa.

justa causa.
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No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez
Portar, guardar,
ocultar, ingresar o .
Suspensién hasta g
mantener armas no . Suspensién hasta
. por 8 dias o . Lo
autorizadas en el L por 15 dias o Terminacion con
17 o . terminacion con C .
sitio de trabajo, . . Terminacién con justa causa.
. justa causa, segun .
vehiculos, . justa causa.
. X el impacto.
instalaciones o
puestos de servicio.
Suministrar,
compartir, prestar,
revelar o permitr el Suspension hasta Suspension hasta
uso por terceros de . p "
~ por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
18 contrasefias L o .
terminacion con Terminacién con justa causa.
personales, accesos | . .
) justa causa. Justa causa.
o credenciales
tecnologicas de la
compafiia.
Instalar software no
autorizado o sin
licencia, manipular Suspension hasta Suspension hasta
19 sistemas o interferir | por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
la infraestructura terminacion con Terminacion con justa causa.
tecnolégica y de justa causa. justa causa.
comunicaciones de
la empresa.
Omitir reportar
hechos irregulares,
incidentes, Suspension hasta L
. . Suspension hasta
accidentes, por 8 dias o , L,
. L por 15 dias 0 Terminacién con
20 operaciones terminacion con o .
. . . . Terminacion con justa causa.
inusuales, riesgos justa causa, segun .
" . Justa causa.
de cumplimiento o la afectacion.
fallas relevantes del
servicio.
Incumplir
injustificadamente
normas, politicas,
protqcolos, Suspension hasta Suspension hasta
1 Icor:agn'as, por 8 dias 0 por 15 dias o Terminacion con
INStrucciones o terminacion con Terminacion con justa causa.
reglamentos

especificos de la
empresa o del
cliente, cuando ello
afecte gravemente la

justa causa.

justa causa.
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No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez
prestacion del
servicio.
Abandonar los
vehiculos del
servicio sin
autorizacion de un Suspension hasta Suspension hasta
29 superior 0 sin causa | por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
justificada, cuando terminacion con Terminacion con justa causa.
ello afecte la justa causa. justa causa.
seguridad,
continuidad o
calidad del servicio.
No cumplir con las
consignas,
funciones, rutinas,
controles o Suspensién hasta L
. Suspension hasta
programas por 8 dias o . Lo
e L por 15 dias o Terminacién con
23 especificos del terminacion con S .
e . . Terminacion con justa causa.
oficio, puesto, justa causa, segun .
- - : Justa causa.
operacion o servicio, | el impacto.
cuando el
incumplimiento sea
grave o reiterado.
Contraer deudas con
usuarios, clientes 0 | Suspension hasta Suspension hasta
o4 personal del cliente | por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
aprovechando el terminacion con Terminacién con justa causa.
cargo o el acceso al | justa causa. justa causa.
puesto.
Dar mal trato grave
al cliente, usuario,
comparfiero o l
) Suspension hasta g
superior, o prestar . Suspension hasta
., por 8 dias 0 ] .
una atencion L por 15 dias 0 Terminacién con
25 . terminacion con o .
deficiente que ) . Terminacion con justa causa.
justa causa, segun .
comprometa la Justa causa.
y . el caso.
relacién comercial o
la seguridad del
servicio.
Imp]?dlr gudltorlas, Suspensién hasta Suspensién hasta
verriicaciones o por 8 dias o por 15 dias o Terminacion con
26 investigaciones

internas o externas,
0 suministrar

terminacion con
justa causa.

Terminacion con
justa causa.

justa causa.
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No.

Conducta Primera vez Segunda vez

Tercera vez

informacion falsa en
estos procesos.

27

Realizar
negociaciones no
autorizadas con
clientes,
proveedores 0 Suspensién hasta Suspensién hasta
terceros, o tramitar | por 8 dias o por 15 dias o
operaciones, terminacion con Terminacion con
créditos o negocios | justa causa. justa causa.

de manera
fraudulenta en
beneficio propio 0
ajeno.

Terminacion con
justa causa.

28

Realizar cobros
indebidos de
viaticos, pasajes,
transporte,
alojamiento, Suspension hasta Suspension hasta
representacion u por 8 dias 0 por 15 dias 0
otros gastos, terminacién con Terminacién con
soportando cuentas, | justa causa. justa causa.
facturas o recibos
alterados o con
valores diferentes a
los reales.

Terminacion con
justa causa.

29

Incurrir en conflicto
de interés no
reportado,
aceptando .
. Suspension hasta g
beneficios . Suspension hasta
por 8 dias 0 ]
personales de L por 15 dias o
terminacion con o
terceros, . . Terminacion con
. . Justa causa, segun .
contratistas, clientes . justa causa.
la afectacion.
0 proveedores, con
afectacion real o
potencial para la
empresa.

Terminacién con
justa causa.

30

Reincidir en faltas
leves previamente
sancionadas,
cuando la reiteracién
evidencie
desatencion
sistematica de las

Suspension hasta Suspension hasta
por 8 dias. por 15 dias o
Terminacién con Terminacién con
justa causa, segun | justa causa, segun
la gravedad la gravedad
acumulada. acumulada.

Terminacién con
justa causa.
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No. Conducta Primera vez Segunda vez Tercera vez

obligaciones del
cargo o afectacion

relevante al servicio.

No presentar las
incapacidades para
trabajar, asi sea de
un (1) dia, a mas

Suspensién hasta

Suspensién hasta

tardar al dia por 8 dias. por 15 dias o

31 siguiente. Las Terminacién con Terminacion con Terminacién con
incapacidades justa causa, segin | justa causa, segun | justa causa.
deben ser emitidas | la gravedad la gravedad
por el Sistema acumulada. acumulada.
General de
Seguridad Social

para ser admitidas.

ARTICULO 49. SANCIONES DISCIPLINARIAS
1. Llamado de atencién verbal.

2. Llamado de atencion escrito.

3. Suspension disciplinaria del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias por la primera vez, cuando haya lugar
conforme a la ley y al debido proceso.

4. Suspension disciplinaria del contrato de trabajo hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia o de falta grave
sancionable con suspension, conforme a la ley.

5. Terminacion del contrato de trabajo con justa causa, cuando la conducta configure una falta grave en los términos
legales, contractuales o reglamentarios y asi se determine dentro del procedimiento correspondiente.

ARTICULO 50. CRITERIOS PARA GRADUAR LA SANCION

Para determinar la procedencia y cuantia de la sancion disciplinaria, la empresa tendré en cuenta la gravedad de la
conducta, la afectacion real o potencial al servicio, el riesgo generado para la seguridad, la empresa, el cliente o terceros,
la intencionalidad, la reiteracion, los antecedentes disciplinarios, la jerarquia del cargo y la colaboracion del trabajador
en el esclarecimiento de los hechos. La reincidencia en faltas leves o la acumulacién de estas podra dar lugar a una
valoracién mas gravosa.

17. CAPITULO XVI. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y DEBIDO PROCESO
ARTICULO 51. PRINCIPIOS Y ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

De conformidad con el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, que modifict el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
en todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias se garantizaran, como minimo, los principios de dignidad,
presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccion y controversia
de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra.
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El procedimiento disciplinario en PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA se adelantara en cuatro (4) etapas, dentro de
las cuales se entienden incorporadas todas las garantias minimas legales.

ARTICULO 52. CITACION A AUDIENCIA DE DESCARGOS Y COMUNICACION FORMAL DE APERTURA DEL
PROCESO

La empresa comunicara formalmente al trabajador o trabajadora la apertura del proceso disciplinario. En la citacion se
indicaran por escrito, de manera clara y precisa:

a) Los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

b) La falta o faltas presuntamente imputadas, cuando sea posible su calificacidn inicial.

¢) El traslado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan el proceso.

d) La fecha, hora, lugar o medio por el cual se realizara la diligencia.

e) La posibilidad de aportar pruebas, solicitar las que considere necesarias y ejercer su derecho de defensa.

f) La posibilidad de estar asistido por abogado, por hasta uno (1) o dos (2) representantes del sindicato si se encuentra
afiliado y estos se hallan presentes al momento de la diligencia, o por acompafiante permitido por la empresa conforme
al reglamento.

ARTICULO 53. TERMINO DE DEFENSA, AUDIENCIA DE DESCARGOS Y LEVANTAMIENTO DE ACTA

La empresa sefialara al trabajador o trabajadora un término para que pueda manifestarse frente a los motivos del
proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa, el cual en ningun
caso podré ser inferior a cinco (5) dias.

Vencido o dentro de dicho término, se realizara la audiencia de descargos. Si la defensa del trabajador frente a los
hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso es verbal, se levantara un acta en la que se transcribira su
versién o descargos.

En esta etapa se dejard constancia de las pruebas aportadas, solicitadas, practicadas o negadas, y de las
manifestaciones realizadas por el trabajador.

ARTICULO 54. PRONUNCIAMIENTO DEFINITIVO Y COMUNICACION DE LA DECISION

Agotada la etapa anterior, la empresa adoptara un pronunciamiento definitivo debidamente motivado, identificando
especificamente las causas o motivos de la decisidn. Si no encuentra probada la falta o la responsabilidad del trabajador,
ordenara el cierre y archivo del proceso. Si encuentra acreditados los hechos y la responsabilidad, podra imponer la
sancion correspondiente, la cual deberéa ser proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.

La decision sera comunicada formalmente al trabajador o trabajadora.
ARTICULO 55. RECURSO FRENTE A LA DECISION DE PRIMERA INSTANCIA Y TRAMITE DEL MISMO

El trabajador o trabajadora tendra la posibilidad de impugnar la decision disciplinaria. El recurso se interpondra en los
dos dias siguientes a la comunicacion de la decision y sera resuelto por la instancia correspondiente mediante decisién
motivada.

ARTICULO 56. DERECHOS DEL TRABAJADOR Y REGLAS ESPECIALES

El trabajador investigado tendra derecho a ser informado clara y oportunamente de los hechos que se le atribuyen;
conocer la falta presuntamente imputada y su calificacién provisional; ser oido en descargos; aportar, solicitar y
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controvertir pruebas; obtener copia 0 acceso a las actuaciones esenciales del tramite; estar asistido por abogado,
representante sindical si aplica, o por compafieros de trabajo; recibir una decision motivada; interponer los recursos
internos procedentes; y ser tratado con respeto a su dignidad, intimidad y buen nombre durante todo el procedimiento.

Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar asistido 0 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, quienes podran velar por el cumplimiento del derecho de defensa y del debido proceso.

El trabajador con discapacidad contara con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacién y comprension
reciproca en el marco del debido proceso disciplinario.

El procedimiento disciplinario podra realizarse utilizando tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre
que el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

ARTICULO 57. REGISTRO, CONSERVACION Y ARTICULACION DE ACTUACIONES

La empresa llevara registro de las actuaciones disciplinarias, de las faltas cometidas y de las sanciones impuestas, con
observancia de la reserva legal, la proteccion de datos personales y las politicas internas de archivo y conservacion
documental.

Cuando de otras actuaciones internas, como el Comité de Convivencia Laboral, el SG-SST, el area de cumplimiento o
auditoria, surjan hechos que puedan constituir falta disciplinaria, los hallazgos o recomendaciones podran remitirse a la
instancia competente para el inicio del procedimiento disciplinario previsto en este reglamento.

18. CAPITULO XVII. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO
ARTICULO 58. CAUSALES DE SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

El contrato de trabajo se suspendera unicamente por las causales previstas en la ley. En particular, la suspensién
procedera en los eventos contemplados en el articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 59. EFECTOS DE LA SUSPENSION

Durante la suspensién del contrato cesa para el trabajador la obligacién de prestar el servicio y para el empleador la de
pagar el salario, sin perjuicio de las obligaciones que subsistan por mandato legal. La suspension no extingue el vinculo
laboral, sino que interrumpe temporalmente algunas de sus obligaciones principales.

ARTICULO 60. REANUDACION DEL SERVICIO

Desaparecida la causa legal de suspensién, el trabajador debera reintegrarse a sus labores en las condiciones legales
y contractuales aplicables, y la empresa adoptara las medidas administrativas necesarias para la reanudacion del
servicio. Cuando la suspension obedezca a licencia, permiso, sancién disciplinaria, servicio militar, detencién o cualquier
otra causal que exija soporte, el trabajador debera acreditar oportunamente la finalizacidn de la circunstancia que dio
lugar a la suspension.

19. CAPITULO XVIIl. TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA
ARTICULO 61. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO
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Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las previstas en la ley, especialmente
en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como la violacién grave de las obligaciones o prohibiciones
especiales que incumben al trabajador, de conformidad con los articulos 58 y 60 del mismo Codigo, y las faltas graves
calificadas como tales en este Reglamento Interno de Trabajo y en el contrato de trabajo, siempre que se encuentren
debidamente comprobadas y se haya garantizado el debido proceso disciplinario cuando a ello haya lugar.
ARTICULO 62. JUSTAS CAUSAS POR PARTE DEL EMPLEADOR

Ademas de las causales legales expresas, podra constituir justa causa por parte del empleador, cuando exista gravedad
suficiente y se encuentre debidamente comprobado el incumplimiento, entre otras:

1. La violacion grave de las obligaciones especiales del trabajador.

2. La transgresidn grave de las prohibiciones especiales de los trabajadores.

3. La comision de faltas graves calificadas como tales en este Reglamento Interno de Trabajo.

4. | .a comision de faltas graves calificadas como tales en el contrato de trabajo.

5. La desobediencia grave y reiterada a instrucciones legitimas, consignas, protocolos o medidas de seguridad.

6. Las conductas que comprometan de manera esencial la continuidad, seguridad, calidad o legalidad del servicio.

7. Las demas causales previstas en la ley.

ARTICULO 63. JUSTAS CAUSAS POR PARTE DEL TRABAJADOR

El trabajador podra dar por terminado el contrato con justa causa en los eventos previstos por la ley, especialmente
cuando exista incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del empleador, en los términos del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. En estos casos, el trabajador debera expresar las razones o motivos de su determinacién.

ARTICULO 64. TERMINACION Y CONTRATOS DE CLIENTE / REUBICACION

Cuando la labor del trabajador se encuentre vinculada a la ejecucion de un contrato comercial celebrado entre la
empresa y un cliente determinado, y dicho contrato finalice, se suspenda, se modifique o el cliente solicite el cambio del
trabajador, la empresa evaluaré la continuidad de la labor, la reubicacién del trabajador o las medidas laborales a que
haya lugar, de conformidad con la modalidad contractual, las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

ARTICULO 65. MOTIVACION Y VALORACION DEL CASO CONCRETO

Toda terminacion del contrato con justa causa que se funde en hechos atribuibles al trabajador debera ser motivada,
concreta y coherente con los hechos probados, las normas invocadas y el procedimiento disciplinario surtido.

PARAGRAFO 1. La configuracion de una falta grave no implica automaticamente, en todos los casos, la terminacion
del contrato, pues la empresa valorara la naturaleza de la conducta, su gravedad, la afectacion al servicio, el riesgo
generado, la reiteracion, los antecedentes disciplinarios y las demas circunstancias del caso concreto, salvo que por su
entidad haga imposible la continuidad del vinculo laboral.

20. CAPITULO XIX. ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL, DISCRIMINACION Y VIOLENCIAS EN EL TRABAJO
ARTICULO 66. MARCO NORMATIVO

El presente capitulo se fundamenta en la Constitucidn Politica de Colombia, en especial en los principios y derechos de
dignidad humana, igualdad, intimidad, honra y trabajo en condiciones dignas y justas; en la Ley 1010 de 2006, por medio
de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco



@ SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Cadigo GRC-RT-001
Version 004
@/ j
24y

R
&\/f REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Fecha 06/04/2026

de las relaciones de trabajo; en la Ley 2365 de 2024, por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccién
y atencion del acoso sexual en el contexto laboral; en la Ley 2466 de 2025, en lo relativo a la eliminacién de la violencia,
el acoso y la discriminacién en el mundo del trabajo; y en la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo, que
regula la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO 1. También haran parte del marco normativo de este capitulo las demas normas que regulen la
prevencion, investigacion, atencion, sancion y proteccion frente al acoso laboral, el acoso sexual, la discriminacion y las
violencias en el trabajo, asi como las disposiciones que modifiquen, adicionen, reglamenten o sustituyan las
anteriormente sefialadas.

PARAGRAFO 2. Las disposiciones de este capitulo se interpretaran de manera arménica con el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, las politicas internas de ética, convivencia, proteccién de datos personales, prevencién
de violencias, no discriminacion, transparencia y cumplimiento de la empresa.

ARTICULO 67. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La empresa garantiza un entorno de trabajo digno, respetuoso y libre de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion,
racismo, xenofobia y toda forma de violencia en el trabajo. Las disposiciones de este capitulo se aplicaran a trabajadores,
aspirantes, aprendices, pasantes, personas en formacién, personal temporal, personas desvinculadas respecto de
hechos ocurridos en el contexto laboral, personas que ejercen autoridad o direccién y terceros vinculados al trabajo,
incluidos clientes, usuarios, proveedores y contratistas, en los términos de la ley.

ARTICULO 68. DEFINICION DE ACOSO LABORAL

Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por el empleador,
un jefe o superior jerarquico, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror
0 angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia. El acoso laboral puede
presentarse, entre otras, bajo las modalidades de maltrato laboral, persecucién laboral, discriminacién laboral,
entorpecimiento laboral, inequidad laboral y desproteccion laboral.

ARTICULO 69. CONDUCTAS QUE PUEDEN CONSTITUIR ACOSO LABORAL

1. Actos de agresion fisica.

2. Expresiones injuriosas, ultrajantes, humillantes o denigrantes.

3. Comentarios hostiles, humillantes o descalificadores formulados de manera publica o reiterada.

4. Amenazas injustificadas de despido, desmejora 0 sancion.

5. Denuncias reiteradas y temerarias carentes de fundamento.

6. Obstaculizar el trabajo mediante ocultamiento, destruccion o inutilizacién de insumos, documentos, equipos o
informacion.

7. Asignacion de funciones con menosprecio del trabajador o por fuera de criterios razonables y objetivos.

8. Ordenes o exigencias que pongan en riesgo la integridad o seguridad del trabajador sin medidas de proteccion.

9. Aislamiento, exclusion, ridiculizacién o trato hostil reiterado que afecte la dignidad o salud del trabajador.

10. Cualquier conducta persistente y demostrable encaminada a menoscabar la dignidad o generar desmotivacion o
renuncia.

ARTICULO 70. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL
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No constituyen acoso laboral, por si solas, las exigencias razonables de disciplina, las 6rdenes necesarias para la
prestacion del servicio, las evaluaciones objetivas del desempefio, los memorandos o llamados de atencién fundados,
la exigencia del cumplimiento de deberes legales y contractuales, la solicitud de colaboracion extraordinaria para la
continuidad del servicio, ni las actuaciones legitimas dirigidas a terminar el contrato con fundamento en una causa legal
0 reglamentaria, siempre que se ejerzan sin abuso, sin discriminacién y con respeto por la dignidad del trabajador.
ARTICULO 71. ACOSO SEXUAL, DISCRIMINACION Y VIOLENCIAS EN EL TRABAJO

1. Requerimientos, insinuaciones, comentarios, mensajes, acercamientos, contactos o actos de connotacién sexual no
consentidos.

2. Condicionar beneficios, estabilidad, turnos, ascensos, permanencia o trato favorable a la aceptacién de conductas
sexuales o afectivas no deseadas.

3. Cualquier acto de discriminacion por sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, nacionalidad,
religion, ideologia politica, estado de salud, embarazo, maternidad, discapacidad o cualquier otra condicion
protegida.

4. Cualquier forma de violencia fisica, psicolégica, sexual, econdémica o institucional en el contexto del trabajo.

5. Racismo, xenofobia y practicas discriminatorias hacia personas de géneros no binarios o sexualidades diversas, 0
por circunstancias personales irrelevantes para el desempefio laboral.

6. Conductas de violencia 0 acoso que ocurran en instalaciones, transporte, actividades relacionadas con el trabajo,
espacios privados ligados al trabajo 0 comunicaciones asociadas al mismo, incluso por medios tecnologicos.

7. Conductas provenientes de superiores, compafieros, subalternos o terceros relacionados con el trabajo, incluidos
clientes, usuarios, contratistas y proveedores.

ARTICULO 72. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES EN ESTA MATERIA

1. Mantener trato respetuoso y digno.

2. Abstenerse de ejecutar, tolerar, encubrir o minimizar conductas de acoso, discriminacion o violencia.

3. Reportar oportunamente hechos de los que tengan conocimiento por los canales previstos.

4. Colaborar con los procedimientos internos y con las autoridades cuando corresponda.

5. No incurrir en represalias contra quien denuncie o participe de buena fe en estos tramites.

6. Respetar la confidencialidad de las actuaciones.

7. Cumplir las medidas preventivas, correctivas o de proteccion que adopte la empresa.

ARTICULO 73. DERECHOS DE LAS VICTIMAS Y GARANTIAS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS

Las victimas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o violencia en el trabajo tienen derecho, entre otros, a ser
tratadas con dignidad, respeto, intimidad y confidencialidad; no ser revictimizadas; recibir orientacién sobre las rutas
internas y externas de atencion; acceder a medidas de proteccidn y prevencion razonables; presentar queja o denuncia
sin sufrir represalias; ser informadas sobre su derecho a acudir a las autoridades competentes; y obtener seguimiento
sobre las medidas adoptadas por la empresa.

Las personas investigadas tienen derecho a la presuncién de inocencia, al debido proceso, a conocer los hechos que
se les atribuyen, a ser escuchadas, a presentar y controvertir pruebas, y a recibir decisién motivada por la instancia
competente.
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ARTICULO 74. MECANISMOS DE QUEJA O DENUNCIA

Cualquier persona que tenga conocimiento de un presunto hecho de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o
violencia en el contexto laboral podra presentar queja o denuncia, de manera escrita, verbal, fisica o electrénica,
indicando, en lo posible, las circunstancias de tiempo, modo y lugar y los elementos de prueba disponibles.

1. Direccion de Talento Humano.

2. Direccién Administrativa o Gerencia.

3. Comité de Convivencia Laboral, tratandose de presunto acoso laboral.

4. Correo o0 canal confidencial definido por la empresa: cocolab@proteccionintegral24-7.com

5. Cualquier otro medio institucional que garantice recepcion, confidencialidad y trazabilidad.

ARTICULO 75. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y RUTA PREVENTIVA DE ACOSO LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral, con rol orientador, conciliador y
canalizador. No le corresponde determinar de manera definitiva si existe acoso laboral. Su conformacion, funcionamiento
y competencias se regiran por la Resolucion 3461 de 2025.

1. Recibir y tramitar confidencialmente las quejas.

2. Examinar la informacién allegada.

3. Escuchar individualmente a las partes.

4. Propiciar espacios de didlogo cuando resulte procedente.

5. Formular compromisos, recomendaciones y planes de mejora.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de dichos compromisos.

7. Informar a la alta direccion cuando no haya acuerdo, persista la conducta o no se cumplan las recomendaciones.
ARTICULO 76. RUTA ESPECIAL PARA PRESUNTO ACOSO SEXUAL, DISCRIMINACION Y VIOLENCIAS EN EL
TRABAJO

Las denuncias por presunto acoso sexual, discriminacion o violencias en el trabajo no se tramitaran por la via
conciliatoria del Comité de Convivencia Laboral. Frente a estos casos, la empresa activara una ruta especial de atencién
e investigacion interna, sin perjuicio de la remision a autoridades competentes.

1. Recepcion inmediata y reservada de la queja o denuncia.

2. Registro confidencial y evaluacion inicial del riesgo.

3. Medidas de proteccidn inmediata cuando exista riesgo de dafio, retaliacidn o revictimizacion.

4. Informacion a la victima sobre su derecho a acudir a la Fiscalia y demas autoridades competentes.

5. Remisién a la autoridad competente cuando la victima lo solicite o la ley lo exija.

6. Investigacion interna por la instancia definida por la empresa, distinta del Comité de Convivencia cuando se trate de
acoso sexual.

7. Remisién al procedimiento disciplinario si de los hechos se derivan faltas reglamentarias.
8. Seguimiento y medidas de no repeticion.

ARTICULO 77. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION INTERNA
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1. Apertura y delimitacion de hechos: recepcion de la queja, individualizacion preliminar de los hechos y definicidn de la
ruta aplicable.

2. Recoleccion de pruebas: entrevistas a las partes y testigos, revisién de documentos, mensajes, grabaciones, reportes
y deméas medios disponibles.

3. Valoracion objetiva: analisis integral de la informacién recaudada con debida diligencia, imparcialidad,
confidencialidad y no revictimizacion.

4. Conclusiones y recomendaciones: elaboracién de informe interno con medidas de proteccion, correctivas,
disciplinarias o de remision externa, segun corresponda.

5. Seguimiento: verificacion del cumplimiento de las medidas adoptadas y monitoreo de riesgos de represalia o
repeticion.

ARTICULO 78. GARANTIA DE NO REPRESALIAS, REGISTRO Y ARTICULACION

La empresa prohibe toda represalia, intimidacion, desmejora, trato adverso, traslado arbitrario o despido retardatorio
contra quien formule una queja, denuncie o participe de buena fe en actuaciones relacionadas con acoso laboral, acoso
sexual, discriminacion o violencia en el trabajo.

La empresa llevara registro reservado de las quejas, actuaciones y decisiones adoptadas en esta materia, con
observancia de la proteccion de datos personales y de la confidencialidad reforzada que exija cada caso.

Sin perjuicio de las rutas internas, la persona afectada podra acudir a la autoridad administrativa, judicial o disciplinaria
competente. Cuando los hechos puedan constituir falta disciplinaria interna, la empresa podré activar el procedimiento
disciplinario del presente reglamento. Cuando los hechos puedan constituir delito u otra conducta que exija intervencién
externa, la empresa realizara las remisiones o actuaciones que legalmente correspondan.

21. CAPITULO XX. DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 79. GARANTIA DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL

PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA reconoce y garantiza el derecho a la desconexién laboral de todos sus
trabajadores. Este derecho inicia una vez finalizada la jornada laboral y comprende la posibilidad real y efectiva de
disfrutar el tiempo de descanso, permisos, licencias, vacaciones, dias de descanso obligatorio y la vida personal y
familiar, sin requerimientos ordinarios por fuera del tiempo de trabajo.

La empresa se abstendra de formular érdenes, mensajes, llamadas, requerimientos o solicitudes laborales por fuera de
la jornada, salvo en los eventos excepcionales previstos en la ley y en este reglamento. La vulneracién persistente y
demostrable de este derecho podra constituir conducta de acoso laboral en los términos legales.

ARTICULO 80. POLITICA INTERNA DE DESCONEXION LABORAL

1. La forma en que se garantizara y ejercera el derecho a la desconexién, incluyendo lineamientos sobre el uso de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

2. Los mecanismos y medios para que los trabajadores puedan presentar quejas por vulneracién del derecho, a nombre
propio o de manera anénima.

3. El procedimiento interno para tramitar dichas quejas, garantizando debido proceso, medidas correctivas y verificacion
de la cesacion de la conducta.
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4. Los criterios de uso de correos, mensajeria, grupos, llamadas y demés canales institucionales fuera de la jornada
laboral.

5. La articulacién de esta politica con el SG-SST, con la prevencién de riesgos psicosociales y con la politica de
convivencia laboral.

ARTICULO 81. EXCEPCIONES AL DERECHO DE DESCONEXION LABORAL
1. Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo.
2. Quienes, por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian, deban tener disponibilidad permanente.

3. Las situaciones de fuerza mayor o caso fortuito en las que se requiera colaboracion extraordinaria para garantizar la
continuidad del servicio o atender una situacion urgente de la operacion, siempre que no exista otra alternativa viable.

Estas excepciones deberan interpretarse de manera restrictiva, razonable y proporcional, y no autorizan abusos ni
desconocimiento generalizado del derecho a la desconexion.

22. CAPITULO XXI. TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 82. REGLA GENERAL Y MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA

La empresa podra implementar modalidades de trabajo a distancia cuando la naturaleza del cargo, las necesidades del
servicio, la seguridad de la operacién, la disponibilidad tecnoldgica y la normatividad vigente lo permitan, sin desmejorar
derechos minimos del trabajador. Para estos efectos se reconocen las figuras de teletrabajo, trabajo remoto y trabajo
en casa, las cuales tienen naturaleza, requisitos y alcances diferentes y no deberan confundirse entre si.

La empresa podra ademas evaluar, conforme a la Ley 2466 de 2025, acuerdos de flexibilidad de jornada o de prestacion
del servicio apoyados por TIC para trabajadores con responsabilidades familiares de cuidado, asi como medidas de
flexibilidad mediante trabajo en casa o remoto para cuidadores, cuando el tipo de labor lo permita y sin afectar el
cumplimiento de las funciones.

ARTICULO 83. TELETRABAJO

El teletrabajo es una modalidad laboral en el marco de un contrato de trabajo o relacién laboral dependiente, que se
desarrolla utilizando tecnologias de la informacion y la comunicacion, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo.

De conformidad con la Ley 2466 de 2025, el teletrabajo puede revestir las modalidades de autdnomo, mévil, hibrido,
transnacional y temporal o emergente. En el caso del teletrabajo hibrido, la prestacion se alterna entre casa e
instalaciones fisicas del empleador; en el teletrabajo transnacional, la relacién laboral se celebra en Colombia y el
trabajador presta el servicio desde otro pais, sujeto a las reglas colombianas y a las coberturas y seguros que legalmente
correspondan.

PARAGRAFO 1. El teletrabajo requerira pacto o formalizacién escrita en los términos de la ley y de la reglamentacion
aplicable, con definicién de funciones, jornada, medios de comunicacion, herramientas de trabajo, clase de riesgo y
condiciones de ejecucion.

PARAGRAFO 2. Los teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes tendran derecho al auxilio de conectividad en reemplazo del auxilio de transporte. Dicho auxilio sera
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equivalente al auxilio de transporte, no es constitutivo de salario y seré base de liquidacion de prestaciones sociales
para quienes devenguen hasta dos SMMLV. La empresa reconocera solo uno de estos auxilios, segun corresponda.

PARAGRAFO 3. La empresa promovera programas de formacion y capacitacion para teletrabajadores, especialmente
sobre manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo, seguridad de la informacién, comunicacion remota y
autocuidado.

ARTICULO 84. TRABAJO REMOTO

El trabajo remoto es una forma de ejecucién del contrato de trabajo en la cual toda la relacion laboral, desde su inicio
hasta su terminacion, se desarrolla de manera remota mediante el uso de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones u otros medios, sin interaccion fisica ordinaria entre empleador y trabajador durante la vinculacion.
Esta modalidad es voluntaria, debe pactarse entre las partes y se rige por la ley.

En esta modalidad, el contrato debera contener, como minimo, las clausulas exigidas por la reglamentacién, y la
empresa debera contar con un procedimiento previo que proteja derechos y garantias, incluido el derecho a la
desconexion laboral, asi como el uso adecuado de las TIC.

PARAGRAFO. En trabajo remoto, el empleador y el trabajador podran acordar de mutuo acuerdo un auxilio
compensatorio de costos de servicios publicos y una compensacion por el uso de herramientas de propiedad del
trabajador. También podran acordar horarios flexibles, siempre que se cumpla la jornada semanal y se garantice la
desconexion laboral.

ARTICULO 85. TRABAJO EN CASA

El trabajo en casa es una habilitacién temporal, ocasional, excepcional o especial para que el trabajador desempefie
transitoriamente sus funciones por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato
ni desmejorar las condiciones laborales inicialmente pactadas. La habilitacién podra extenderse hasta por tres (3)
meses, prorrogables por una sola vez por un término igual, sin perjuicio de que continle mientras persistan las
circunstancias que la originaron, en los términos de la ley.

PARAGRAFO 1. Durante el trabajo en casa se mantendran vigentes las normas sobre jornada, horas extras, trabajo
nocturno, dominicales y festivos, descansos, derechos sindicales y demas beneficios de la relacién laboral. El empleador
notificara por escrito la habilitacién, indicando el periodo correspondiente.

PARAGRAFO 2. El trabajo en casa no requiere modificar el Reglamento Interno de Trabajo, salvo que ello resulte
necesario para el desarrollo de las labores. En todo caso, cualquier ajuste no podréa desmejorar las condiciones laborales
establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral.

PARAGRAFO 3. Los trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes y tengan
derecho al auxilio de transporte, durante la habilitacidn de trabajo en casa lo recibiran a titulo de auxilio de conectividad
digital, no acumulable con el auxilio de transporte.

ARTICULO 86. REGLAS COMUNES PARA MODALIDADES A DISTANCIA
1. Respeto de la jornada laboral y del derecho a la desconexion.
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2. Uso adecuado de equipos, sistemas, plataformas y herramientas de trabajo.

3. Cumplimiento de las normas del SG-SST y de reporte de accidentes o incidentes.
4, Custodia y reserva de la informacion de la empresa, clientes y usuarios.

5. Reporte oportuno de novedades operativas, técnicas o de seguridad.

6. Proteccion de datos personales y de la informacién sensible o confidencial.

7. Uso exclusivo de los canales y herramientas autorizadas por la empresa.

8. Mantenimiento de los mismos derechos salariales, prestacionales, sindicales y de seguridad social que correspondan
segun la modalidad aplicable.

23. CAPITULO XXII. PROTECCION DE DATOS, RESERVA DE LA INFORMACION Y USO DE MEDIOS
TECNOLOGICOS

ARTICULO 87. MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIOS GENERALES

La empresa dara tratamiento a los datos personales y a la informacién reservada, confidencial o sensible en armonia
con la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1266 de 2008, la Ley 1273 de 2009, sus normas reglamentarias
y las politicas internas de tratamiento de datos personales.

La empresa y los trabajadores deberan observar, entre otros, los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad,
transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad, confidencialidad, necesidad y temporalidad de la informacién.

ARTICULO 88. RESERVA DE LA INFORMACION Y DEBER DE CONFIDENCIALIDAD

Todo trabajador esta obligado a guardar absoluta reserva sobre la informacion de la empresa, de los clientes, usuarios,
proveedores y terceros, a la que tenga acceso por razon de su cargo, especialmente aquella relacionada con personal,
operaciones, contratos, seguridad, rutas, consignas, videos, bases de datos, credenciales, claves, informacién
financiera, comercial o de cumplimiento.

Esta obligacion se mantendra durante la vigencia del contrato y subsistira después de su terminacion en lo que
legalmente corresponda. Los datos personales no podran ser divulgados, compartidos o puestos a disposicion de
terceros no autorizados.

ARTICULO 89. USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS, CUENTAS Y HERRAMIENTAS CORPORATIVAS

Los correos electronicos corporativos, usuarios, contrasefas, aplicativos, plataformas, dispositivos, redes, canales de
comunicacion, camaras, sistemas de control y demas medios tecnologicos suministrados por la empresa tienen fines
exclusivamente laborales. El trabajador deberé utilizarlos de manera diligente, licita, segura y conforme a las politicas
internas.

La empresa podra implementar mecanismos razonables de monitoreo, auditoria, trazabilidad, seguridad digital, control
de accesos y revisién de uso de herramientas institucionales, con respeto por la dignidad humana, la intimidad, la
proteccion de datos personales y los fines legitimos de seguridad, continuidad del servicio, control operativo,
cumplimiento y prevencion del fraude.

ARTICULO 90. CLAVES, ACCESOS, SOFTWARE Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El trabajador no podra suministrar, compartir, prestar, revelar o permitir el uso por terceros de contrasefias, usuarios,
credenciales 0 accesos asignados de manera personal. Tampoco podra instalar software no autorizado o sin licencia,
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alterar configuraciones, intentar eludir restricciones de seguridad, descargar informacién sin autorizacién o acceder a
informacién distinta de la necesaria para sus funciones.

Toda anomalia, incidente o sospecha de ciberseguridad debera ser reportada de inmediato a la empresa por los canales
establecidos.

ARTICULO 91. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

El trabajador debera tratar los datos personales a los que tenga acceso Unica y exclusivamente para los fines autorizados
por la empresa y por la ley. Queda prohibido copiar, extraer, modificar, divulgar, comercializar, transferir o usar datos
personales o informacién reservada para beneficio propio o de terceros.

Cuando por razén del cargo el trabajador administre bases de datos, archivos, carpetas, videos, grabaciones, hojas de
vida, informacién financiera o reportes de clientes o trabajadores, debera cumplir estrictamente la politica de tratamiento
de datos, los protocolos de custodia documental y digital, y las instrucciones de seguridad de la informacién adoptadas
por la empresa.

ARTICULO 92. CONSECUENCIAS DEL USO INDEBIDO DE LA INFORMACION O DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS

El uso indebido de la informacién, de los datos personales, de los accesos, de los equipos o de los sistemas tecnolégicos
de la empresa o del cliente podra dar lugar a medidas correctivas, disciplinarias, contractuales, civiles, administrativas
0 penales, segun la naturaleza y gravedad de la conducta, sin perjuicio de la obligacién de reparar los perjuicios
causados cuando haya lugar.

24. CAPITULO XXIIl. MENOR TRABAJADOR Y TRABAJOS PROHIBIDOS

ARTICULO 93. MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIO DE PROTECCION REFORZADA

El presente capitulo se fundamenta en la Constitucion Politica, la Ley 1098 de 2006, la Ley 2466 de 2025, la Resolucion
1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo y las demas normas que regulan el trabajo adolescente, la prohibicion del trabajo
peligroso y la proteccion integral de nifios, nifias y adolescentes. La empresa aplicaré en esta materia un criterio de
interpretacion y ejecucion favorable a la proteccion reforzada del menor trabajador.

ARTICULO 94. EDAD MiNIMA DE ADMISION AL TRABAJO Y AUTORIZACION

La edad minima general de admisién al trabajo es de quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre los quince
(15) y los diecisiete (17) afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto,
por la autoridad competente en los términos legales.

Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de quince (15) afios solo podran ser autorizados para actividades
remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo, caso en el cual el permiso debera fijar condiciones
especificas y en ningun caso podra exceder de catorce (14) horas semanales.

PARAGRAFO 1. La autorizacion podra ser negada o revocada cuando no se garanticen condiciones minimas de salud,
seguridad social, educacion y proteccion integral del adolescente.

PARAGRAFO 2. En el caso de adolescentes indigenas, la autorizacion se otorgara conforme a sus usos y costumbres
y a las reglas especiales del Cadigo de Infancia y Adolescencia.
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ARTICULO 95. REQUISITOS MINIMOS PARA LA VINCULACION DE ADOLESCENTES AUTORIZADOS

1. La existencia de contrato de trabajo.

2. El certificado de escolaridad del adolescente y las garantias para la continuidad de su proceso educativo.

3. El certificado de estado de salud o examen ocupacional correspondiente.

4. L as condiciones del puesto, la evaluacion de riesgos y las medidas de proteccion requeridas.

5. La comunicacién a la autoridad que otorgd la autorizacién, al inicio y terminacion de la relacion laboral, cuando
legalmente corresponda.

ARTICULO 96. JORNADA DEL ADOLESCENTE AUTORIZADO PARA TRABAJAR

1. Entre quince (15) y diecisiete (17) afos: jornada diurna méxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas
semanales.

2. Mayores de diecisiete (17) y menores de dieciocho (18) afios: jornada méxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) horas semanales.

PARAGRAFO 1. Para efectos de mayor proteccion y de seguridad juridica interna, la empresa aplicara a los
adolescentes autorizados un criterio reforzado de jornada estrictamente diurna, observando ademas los limites horarios
protectores previstos en el régimen de infancia y adolescencia y en la reglamentacién administrativa aplicable.

PARAGRAFO 2. La adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, a partir del séptimo mes de
gestacién y durante la lactancia, no podra exceder de cuatro (4) horas diarias de trabajo, sin disminucién de salario ni
prestaciones sociales.

ARTICULO 97. SALARIO Y GARANTIAS DEL ADOLESCENTE TRABAJADOR

Los adolescentes autorizados para trabajar tendrén derecho a un salario acorde con la actividad desempefiada y
proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente en
la proporcién que corresponda. Igualmente, gozarén de las protecciones laborales del régimen colombiano, de la
seguridad social y de las demas garantias previstas en la ley.

ARTICULO 98. PROHIBICION GENERAL DE TRABAJOS PELIGROSOS O NOCIVOS

Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean
nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica, ni aquellos considerados como peores formas de trabajo infantil.
La empresa acogera la clasificacion vigente de actividades peligrosas emitida por el Ministerio del Trabajo,
especialmente la contenida en la Resolucion 1796 de 2018, sin perjuicio de las actualizaciones que la modifiquen o
sustituyan.

ARTICULO 99. TRABAJOS PROHIBIDOS PARA PERSONAS MENORES DE 18 ANOS

1. Actividades que impliquen exposicién a ruido continto elevado, vibraciones, temperaturas extremas, radiaciones,
ventilacidn deficiente o presiones barométricas extremas.

2. Manipulacion, operacion o mantenimiento de herramientas manuales, equipos 0 maquinaria peligrosa de uso
industrial, agricola, minero, metalmecanico, papelero o maderero.
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3. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo, excavaciones, espacios confinados, construccion e ingenieria
civil, montaje o desmontaje de estructuras, demoliciones y labores similares.

4. Actividades de transporte publico o privado como conductor, ayudante, monitor de ruta, mototaxista, bici taxista,
trabajos portuarios, transito periodico de fronteras y, en general, traslado de dinero y otros bienes de valor.

5. Actividades de caza, servicios de defensa, guardaespaldas, guardian carcelario, actividades de vigilancia o
supervisién que involucren manejo o manipulacion de armas.

6. Actividades en las que la seguridad de otras personas o bienes sea responsabilidad del menor de 18 afios.

7. Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento o transporte de productos, sustancias u objetos
toxicos, inflamables, corrosivos, infecciosos, radioactivos o peligrosos.

8. Actividades que expongan a menores de 18 afios a violencias fisicas, psicolégicas o sexuales.

9. Trabajo doméstico en hogares de terceros y trabajo doméstico del propio hogar cuando supere quince (15) horas
semanales.

ARTICULO 100. REGLA ESPECIAL PARA PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA

Dada la naturaleza del objeto social de PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA, la empresa no vinculara personas
menores de 18 afos para cargos operativos de vigilancia, escolta, supervision armada, transporte de valores, control
de accesos con responsabilidad sobre la seguridad de personas o bienes, ni para actividades que impliquen custodia,
reaccién, manejo de armas, bienes de valor 0 exposicion a situaciones de riesgo.

PARAGRAFO 1. Si en el futuro la empresa vinculara excepcionalmente adolescentes autorizados para trabajar, ello
solo podria ocurrir en cargos no peligrosos, no operativos, no armados, compatibles con su formacién, salud, educacién
y desarrollo integral, y siempre con autorizacion legal previa y cumplimiento de todas las garantias especiales aplicables.

ARTICULO 101. PROTECCION DE LA TRABAJADORA GESTANTE O LACTANTE Y MARCO NORMATIVO

El presente articulo se fundamenta en el articulo 43 de la Constitucion Politica, que reconoce la igualdad de derechos y
oportunidades entre mujeres y hombres y dispone que durante el embarazo y después del parto la mujer gozara de
especial asistencia y proteccion del Estado; en la Sentencia C-038 de 2021 de la Corte Constitucional, que retird del
ordenamiento la prohibicién general de labores para las mujeres adultas contenida en el numeral 13 del articulo 108 del
Codigo Sustantivo del Trabajo; y en los articulos 239, 240 y 241 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificados por la
Ley 2141 de 2021, que regulan la proteccion reforzada por embarazo o lactancia, la autorizacion previa para despido y
la nulidad del despido comunicado en esos periodos.

En PROTECCION INTEGRAL 24/7 LTDA no existira prohibicion general de labores para mujeres mayores de edad por
razon de su sexo, embarazo, maternidad o lactancia. En consecuencia, la empresa no restringira el acceso, permanencia
o desempefio laboral de la mujer adulta por el solo hecho de encontrarse en estado de embarazo o lactancia, sin perjuicio
de las medidas especiales de proteccion que legalmente correspondan.

Cuando las condiciones del cargo, del puesto, del ambiente de trabajo 0 de la operacién puedan representar un riesgo
para la salud de la trabajadora, del embarazo, del feto o del periodo de lactancia, la empresa adoptara las medidas
preventivas, correctivas o de ajuste razonable que resulten procedentes, de conformidad con la valoracion médica,
ocupacional o de seguridad y salud en el trabajo a que haya lugar. Si fuere necesario, evaluara la reubicacion temporal,
la adecuacion de funciones o las demas medidas compatibles con la ley y con la proteccion reforzada de la maternidad.
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La trabajadora gestante o lactante gozara de la proteccién especial prevista en la ley. En particular, ninguna trabajadora
podra ser despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la autorizacién previa del Ministerio del Trabajo que avale
una justa causa; para despedirla durante el embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto, el
empleador requiere autorizacion del Inspector del Trabajo o de la autoridad competente; y no producira efecto el despido
comunicado durante los descansos remunerados o licencias protegidas por la ley.

PARAGRAFO 1. Las decisiones sobre continuidad, ajuste, reubicacion o modificacion temporal de funciones de una
trabajadora gestante o lactante deberan adoptarse con enfoque de no discriminacion, proteccion reforzada, dignidad
humana, igualdad material y estabilidad laboral, conforme a la Constitucién, la ley y la jurisprudencia vigente.

25. CAPITULO XXIV. PUBLICACION, VIGENCIA Y DEROGATORIAS
ARTICULO 102. PUBLICACION Y SOCIALIZACION

El presente Reglamento Interno de Trabajo, una vez adoptado por la empresa, sera publicado en los términos del articulo
120 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. En consecuencia, la empresa realizara su
publicacion mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles en dos (2) sitios distintos del lugar de trabajo y,
adicionalmente, a través de medio virtual al cual los trabajadores puedan acceder en cualquier momento.

Cuando existan varios lugares de trabajo separados, la publicacion fisica se realizara en cada uno de ellos, salvo que
la empresa efectle la publicacién por medio virtual, caso en el cual no serd necesaria la fijacién multiple en sedes o
puestos separados.

Adicionalmente, la empresa podra cargar el reglamento en su pagina web, si cuenta con una, o remitirlo a los
trabajadores por correo electronico u otros canales digitales institucionales, dejando constancia de dicha actuacion.

ARTICULO 103. VIGENCIA

El presente Reglamento Interno de Trabajo empezaréa a regir una vez se cumplan las condiciones legales de publicacion
y puesta en conocimiento de los trabajadores, y desde ese momento sera de obligatorio cumplimiento para la empresa
y para todos sus trabajadores, sin perjuicio de las estipulaciones mas favorables que existan en los contratos de trabajo
o de la aplicacion preferente de normas laborales posteriores més favorables. El reglamento hara parte integral de los
contratos individuales de trabajo, en cuanto no desconozca derechos minimos legales.

ARTICULO 104. DEROGATORIAS, ACTUALIZACION E INTERPRETACION FAVORABLE

A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo quedan derogadas todas las disposiciones
internas, reglamentos, circulares o instrucciones de caracter general que le sean contrarias, en especial el reglamento
interno de trabajo anterior de la empresa, sin perjuicio de la validez de las actuaciones surtidas bajo su vigencia.

Si con posterioridad a la entrada en vigencia del presente reglamento se expiden normas legales, reglamentarias o
jurisprudenciales que reconozcan condiciones mas favorables para los trabajadores, estas se entenderan incorporadas
de pleno derecho en lo pertinente, sin necesidad de reforma inmediata del texto reglamentario. Del mismo modo, si
alguna de sus disposiciones llegare a ser declarada nula, ineficaz, inexequible o inaplicable, ello no afectara la validez
del resto del reglamento, el cual continuara aplicandose en lo demas, siempre en armonia con la Constitucion, la ley y
el principio de favorabilidad laboral.
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