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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARCILA ASOCIADOS S.AS.

Fecha de publicacién: 26 de junio de 2026

El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide en cumplimiento de los articulos 104 y
siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo y se encuentra actualizado conforme a la Ley 2466
de 2025, la Ley 2101 de 2021, la Ley 2191 de 2022, |la Ley 2365 de 2024 y demas normas

concordantes.
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CAPITULO I. CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1. NATURALEZA. ARCILA ASOCIADOS S.A.S., identificada con NIT 900320611-8,
con domicilio principal en el municipio de Manizales (Caldas), en adelante LA EMPRESA o LA
FIRMA, tiene como objeto principal, la prestacion de servicios relacionados con todo lo
concerniente a la ciencia contable, o la prestacion de servicios inherentes a esta disciplina; como:
A) servicios de contabilidad, manejo y registro de informacion financiera, elaboracion y
certificacion de estados financieros. B) la prestacion de servicios de auditoria interna o externa
en todas las areas empresariales u organizacionales c) prestacién de servicios de revisoria fiscal
en todo tipo de empresas, organizaciones y entidades sin animo de lucro. D) prestacion de
servicios legales y servicios tributarios e) asesoria empresarial en materias contables,
financieras, tributarias, operativas y de gestién. F) la sociedad podra realizar cualquier actividad
comercial o civil, licita tanto en Colombia como en el extranjero. Las diferentes actividades del
objeto social la podra prestar directamente o por medio de delegados. En desarrollo del objeto
social la sociedad podra ejecutar todos los aclos y contratos que fueren convenientes o
necesarios para el cabal cumplimiento de su objeto social y para la administracion y conservacion
de sus bienes o recursos sociedad podra realizar cualquier actividad comercial o civil, licita. El
presente Reglamento se aplica en el domicilio principal y en las demas dependencias 0 sedes
de clientes en las que LA EMPRESA preste sus servicios, dentro o fuera del referido municipio.

ARTICULO 2. OBJETO DEL PRESENTE REGLAMENTO. Las normas contenidas en el
presente Reglamento tienen como objetivo establecer las condiciones que regiran las relaciones
de trabajo entre LA EMPRESA y sus trabajadores, con caracter estable, impersonal, objetivo e
intemo, en procura del orden, la disciplina, el respeto, la honestidad, la confianza, la
confidencialidad, la responsabilidad, la excelencia, el compromiso y el trabajo en equipo, como
factores indispensables de la actividad laboral y de la dignidad humana, en cumplimiento del
proposito de la Firma.

ARTICULO 3. CAMPO DE APLICACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo se aplicara
a todos los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo con LA EMPRESA, cualquiera

sea su modalidad, area o sede en la que presten sus servicios.

ARTICULO 4. INCORPORACION A LOS CONTRATOS DE TRABAJO. Este Reglamento hace
parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que llegaren a celebrarse
entre LA EMPRESA vy sus trabajadores, salvo estipulacién mas favorable al trabajador.

CAPITULO IIl. ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

ARTICULO 5. ORDEN JERARQUICO. En la estructura intema de LA EMPRESA se encuentran
definidos diferentes niveles, conforme con las funciones, obligaciones y personas que los
ocupan, de acuerdo con el organigrama vigente de la Firma, asi:
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¢ Gerente General

e Lider de Auditoria

e Lider de Impuestos de Revisoria Fiscal
* Coordinador de Revisoria Fiscal

* Profesional | de Revisoria Fiscal

* Profesional Il de Revisoria Fiscal

e Lider Contable

¢ Lider de Impuestos de Outsourcing Contable
s« Asistente Contable

e Auxiliar Contable

* Profesional de Némina y Contabilidad
e Lider de Talento Humano

+ Profesional SG-SST

» Asistente Administrativo y de Tesoreria
» Responsable de linea Tera Educa

PARAGRAFO 1. REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR. En todo lo relacionado con el trabajo
y el desarrollo de las actividades en virtud de los contratos de trabajo, LA EMPRESA estara
representada por las personas determinadas en el articulo 32 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y demas normas concordantes. Todo trabajador debe mostrar respeto y obediencia en el trato
con sus superiores y respetar el conducto regular antes de recurrir a la Gerencia General, a
través de su superior inmediato.

PARAGRAFO 2. CARGOS CON FACULTADES DISCIPLINARIAS. Conservan facultad para
tramitar sanciones disciplinarias en primera instancia el Lider de Talento Humano y los
Coordinadores o Lideres de cada area. La segunda instancia corresponde al Gerente General.
El personal debe reportar las omisiones y faltas al area de Talento Humano, encargada de
adelantar el procedimiento y hacer el seguimiento correspondiente.

PARAGRAFO 3. DELEGACION. Cuando lo considere conveniente, LA EMPRESA podra

delegar en un abogado la representacion del empleador en el marco de los procesos
disciplinarios y de comprobacién de justa causa para la terminacion de los contratos.

CAPITULO lIl. CONDICIONES DE ADMISION DEL TRABAJADOR

ARTICULO 6. DOCUMENTOS PARA EL PROCESO DE SELECCION. Toda persona que aspire
a desempeiar un cargo en LA EMPRESA debe participar en el proceso de seleccion y
contratacion definido por la Firma y presentar la hoja de vida actualizada.

PARAGRAFO 1. PRUEBAS Y VERIFICACIONES. El proceso de seleccién podra comprender
entrevista por competencias, pruebas psicotécnicas y de conocimientos técnicos, prueba
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diagnéstica de inglés cuando aplique y examen médico ocupacional. Previo consentimiento
informado del aspirante, podran practicarse pruebas de poligrafo para determinar condiciones de
seguridad del candidato. Para los cargos que tengan dentro de sus responsabilidades el manejo
de dinero, informacion sensible de clientes, bienes del empleador, o que sean de direccién,
manejo y confianza, LA EMPRESA podra solicitar autorizacion para la consulta de antecedentes

penales, disciplinarios y financieros. La informacion aportada podra ser verificada por LA
EMPRESA.

PARAGRAFO 2. ASPIRANTES EXTRANJEROS. Los aspirantes de nacionalidad extranjera
deberan acreditar la visa que les permita desarrollar la actividad u oficio autorizado, la cédula de
extranjeria cuando su permanencia sea igual o superior a tres (3) meses y los demas requisitos
exigidos por las normas migratorias vigentes. LA EMPRESA informara a Migracion Colombia la
vinculacion y la terminacién del contrato dentro de los términos legales.

PARAGRAFO 3. NO COMPROMISO DE VINCULACION. La presentacion de los documentos
no implica compromiso de contratacion. En caso de no ser seleccionado, el aspirante no tendra
derecho a reclamar dichos documentos ni a obtener constancias de ningtn tipo.

PARAGRAFO 4. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. El aspirante o colaborador
debera autorizar de manera previa, expresa e inequivoca a LA EMPRESA, en calidad de
responsable del tratamiento, para recolectar, almacenar, usar y circular sus datos personales
conforme a la Ley 1581 de 2012 y a la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Firma,
conservando sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir la informacion.

ARTICULO 7. DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION. El aspirante seleccionado debera
aponrtar los siguientes documentos:

+ Hoja de vida actualizada.

» Fotocopia de la cédula de ciudadania.

« Certificados laborales que acrediten la experiencia en el cargo al que aspira.

» Certificados de estudios que acrediten la formacién requerida por el perfil del cargo.

e Fotocopia de la tarjeta profesional, cuando aplique.

¢ Foto digital, fondo blanco, tamafo documento.

» [Fotocopia de la libreta militar, cuando aplique.

e Certificado de la EPS en el que se encuentra afiliado.

e Certificado del fondo de pensiones y cesantias en el que se encuentras afiliado.

« Certificados de antecedentes disciplinarios (policia, procuraduria, contraloria).

e Certificado de cuenta bancaria.

e Examenes medicos de ingreso que LA EMPRESA considere relevantes para el cargo,
siempre que no atenten contra la dignidad o intimidad del aspirante. Los gastos de eslos
examenes seran cubiertos por LA EMPRESA.
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¢ Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo, o de la autoridad que haga sus veces,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

¢ Demas documentos necesarios para su vinculacion y afiliacion al Sistema de Seguridad
Social.

ARTICULO 8. MODALIDADES DEL CONTRATO. Los contratos que celebre LA EMPRESA

seran a término indefinido, a término fijo, por duracién de obra o labor, transitorio y de
aprendizaje, conforme a la ley vigente.

ARTICULO 9. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Son los que se ocupan
en labores de corta duracién, no superior a un mes, en actividades distintas de las normales de
la Firma. Tienen derecho, ademas del salario, a las prestaciones sociales por el tiempo laborado,
a la afiliacion a seguridad social y al descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO IV. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. NATURALEZA. E| contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del
derecho laboral mediante la cual una persona natural desarrolla formacién teérica y practica en
una entidad autorizada, a cambio de que LA EMPRESA, como patrocinadora, le proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metédica y completa en el oficio u ocupacién, por un
término no superior a dos (2) afios, y le reconozca un apoyo de sostenimiento mensual que
constituira salario en la etapa practica, en los términos de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 11. CAPACIDAD Y CUOTA. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de catorce (14) afios que hayan completado sus estudios primarios o demuestren
conocimientos equivalentes. La determinacién del numero minimo obligatorio de aprendices la
hara la Regional del SENA del domicilio principal de LA EMPRESA.

ARTICULO 12. APOYO DE SOSTENIMIENTO Y SEGURIDAD SOCIAL. El apoyo de
sostenimiento y la afiliacion a seguridad social del aprendiz se regiran por lo dispuesto en la Ley
2466 de 2025 y las normas que la reglamenten. Durante la fase practica el aprendiz estara
afiliado a salud, pensiones y riesgos laborales; durante la fase lectiva, a salud y riesgos laborales.

ARTICULO 13. ESTIPULACIONES Y EXCLUSIONES. El contrato de aprendizaje constara por
escrito y contendra, como minimo, la identificacion de las partes y del aprendiz, el oficio objeto
de aprendizaje, el programa y la duracién, las obligaciones reciprocas, el apoyo de sostenimiento
y las firmas. No constituyen contrato de aprendizaje las pasantias que sean prerrequisito para la
obtencion de titulo, las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio, ni las practicas en
programas de proteccion social del Estado.

CAPITULO V. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 14. REGLA GENERAL. En el contrato de trabajo se estipulara el periodo de prueba,
que tiene por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y la conveniencia de las condiciones de
trabajo. Su duracion maxima sera de dos (2) meses para los contratos a término indefinido y a
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término fijo de un afio; para los contratos inferiores a un afo sera |a quinta parte del término
inicialmente pactado. Para su validez debera constar por escrito.

ARTICULO 15. EFECTOS. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin lugar al pago de indemnizacién. Cuando dentro del
mismo vinculo se celebren varios contratos, el periodo de prueba solo sera valido para el primero.
ARTICULO 16. INDUCCION AL CARGO EN ASCENSO. En caso de ascenso, las partes
acuerdan un periodo de induccién y formacion al cargo por el término de un (1) mes. Si durante

este término el trabajador no cuenta con las aptitudes requeridas, retomaré al cargo que
desempeiiaba, sin que ello signifique desmejora de sus condiciones laborales.

CAPITULO VI. JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. JORNADA LABORAL. La jornada laboral de LA EMPRESA sera la maxima legal
establecida por la legislacion colombiana, conforme a la implementacién gradual prevista en la
Ley 2101 de 2021 y a la Ley 2466 de 2025. La jornada podra ajustarse segun los requerimientos
y necesidades operativas de las distintas areas y lineas de servicio.

ARTICULO 18. HORARIO DE TRABAJO. En cumplimiento de la reduccién progresiva de la
jornada, el horario vigente de LA EMPRESA es el siguiente:
De lunes a jueves:

» Mafiana: 8:00a. m.a 12:00 m.

» Tarde: 2:00 p. m.a6:00 p. m.

Viernes:

e Mafiana: 8:00a. m. a 12:00 m.
e Tarde: 1:00 p. m. a4:00 p. m.

Sabados:

o Disponibilidad de hasta tres (3) horas para las areas que asi lo requieran segun las
necesidades del servicio, principalmente el area contable.

Con este esquema, la jornada semanal ordinaria es de treinta y nueve (39) horas de lunes a
viernes. Los sabados operan bajo disponibilidad hasta completar un maximo de cuarenta y dos
(42) horas semanales cuando el servicio asi lo exija. El tiempo destinado al descanso y a la
alimentacién no se computa dentro de la jornada.

PARAGRAFO 1. AJUSTES DE HORARIO. De acuerdo con lo establecido por la ley, cuando se
requiera realizar ajustes para garantizar el cumplimiento de las cuarenta y dos (42) horas
semanales, LA EMPRESA podra efectuar las modificaciones pertinentes al horario, respetando
siempre los derechos de los trabajadores y comunicando los cambios con la debida anticipacion,

minimo con un (1) dia.

Reglamento Interno de Trabajo — Arcila Asociados S.AS. | Paginaé




Cdédigo: TH-PL-007

REGLAMENTO INTERNO DE Version: 003
_ARCILASOC"PQS TRABAJO Fecha: Junio 2026

Pagina: Pagina 7 de 30

PARAGRAFO 2. INICIO DE LA JORNADA. La jornada efectiva de trabajo se inicia en el sitio o
area de labor habitual sefialada por el jefe inmediato, no en las areas dedicadas al cambio de

ropa, aseo o alimentacion. El tiempo de desplazamiento al sitio de trabajo no hace parte de la
jornada.

ARTICULO 19. JORNADA FLEXIBLE Y TURNOS SUCESIVOS. LA EMPRESA y el trabajador
podran acordar que la jornada maxima semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles,
distribuidas en maximo seis (6) dias con un dia de descanso obligatorio, con minimo cuatro 4)y
maximo nueve (9) horas diarias, sin recargo por trabajo suplementario cuando no se exceda el
promedio de la jomada maxima semanal, conforme al articulo 160 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Igualmente podran acordarse tumos sucesivos en los términos legales.

ARTICULO 20. TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA O MANEJO. No habra
limitacion de jomada para los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza o
manejo, quienes deberan laborar el tiempo necesario para el cumplimiento de sus obligaciones.
Se entienden como tales el Gerente General, los Lideres, los Coordinadores y los Profesionales.
Todo contrato con trabajadores de direccion, confianza o manejo hara constar esta condicién.

ARTICULO 21. DIA DE LA FAMILIA Y JORNADAS DE RECREACION. Las obligaciones de
destinar parte de la jornada a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién y
de facilitar el Dia de la Familia se entienden exoneradas una vez implementada en su totalidad
la reduccion de la jomada a cuarenta y dos (42) horas semanales, por expresa disposicién de la
Ley 2101 de 2021.

CAPITULO VIIl. TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Hasta el 24 de diciembre de 2025, el trabajo
diurno es el comprendido entre las 6:00 a. m. y las 9:00 p. m., y el nocturno entre las 9:00 p. m.
y las 6:00 a. m. A partir del 25 de diciembre de 2025, el trabajo diurno sera el comprendido entre
las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m., y el nocturno entre las 7:00 p. m. y las 6:00 a. m.

ARTICULO 23. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Es el que excede de la
jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal. Solo podra efectuarse hasta en
dos (2) horas diarias, salvo los casos del articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. LA
EMPRESA no reconocera horas extras que no hayan sido autorizadas previamente y por escrito.

ARTICULO 24. RECARGO NOCTURNO. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, el recargo
por trabajo noctumo se incrementara de manera gradual, asi:

FECHA VALOR DEL RECARGO
1 de julio de 2025 80 %

1 de julio de 2026 90 %

1 de julio de 2027 100 %
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ARTICULO 25. REGISTRO Y PAGO. LA EMPRESA llevar4 un registro del trabajo suplementario
de cada trabajador. El pago del trabajo suplementario y el recargo nocturno se efectuara junto
con el salario del periodo en que se causaron o, a mas tardar, en el periodo siguiente. Queda
prohibido el trabajo noctumo y suplementario para los menores de dieciocho (1 8) arios.

CAPITULO VIIl. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. DESCANSO OBLIGATORIO. Seran dias de descanso obligatorio remunerado
los que se acuerden con el trabajador y, en su defecto, el domingo, asi como los dias de fiesta
de caracter civil o religioso conforme al calendario nacional. El descanso dominical tiene una
duracion minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 27. REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo en
domingo y festivos se remunera con los recargos que sefiala la ley. Si el trabajo es ocasional
(uno o dos domingos al mes), el trabajador tendré derecho a descanso compensatorio 0 a
retribucion en dinero con recargo del setenta y cinco por ciento (75 %). Si es habitual (tres 0 méas
domingos al mes), tendra derecho a descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la
retribucion en dinero con los recargos legales.

ARTICULO 28. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos habituales

o permanentes en domingo, LA EMPRESA informara con anticipaciéon minima de doce (12) horas
la relacion del personal que por razones del servicio no podra disponer del descanso dominical,
indicando el dia y las horas de descanso compensatorio.

CAPITULO IX. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 29. VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) aro tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 30. PROGRAMACION. LA EMPRESA sefialara la época de vacaciones a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y las concedera de oficio o a peticién del trabajador, sin perjudicar
el servicio ni la efectividad del descanso, informando al trabajador con al menos quince (15) dias
de anticipacion. Para su programacion se atenderan las siguientes reglas intemas:

e Las vacaciones deberan disfrutarse preferiblemente en su lotalidad, de no ser posible,
minimo seis (6) dias habiles continuos y hasta en dos (2) periodos en el afio, segun el
cargo y el area.

» Las oficinas deberan permanecer con personal, evitando que todos salgan a vacaciones
simultdneamente.

« Se evitard programarlas en épocas de preparacién de informacién para asambleas,
impuestos y tomas fisicas de inventario, segun el cargo.

» Antes de salir a vacaciones el trabajador debera entregar los informes pendientes segtn
Su cargo.
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* La solicitud de disfrute debera enviarse al 4rea de Talento Hu mano con una (1) semana
de antelacion, para liquidacion y firma previa al disfrute.

ART!CULO 31. COMPENSACION Y ACUMULACION. Previa solicitud escrita del trabajador,
podra pagarse en dinero hasta la mitad de las vacaciones. El trabajador gozara anualmente de
al menos seis (6) dias habiles continuos no acumulables: los dias restantes podran acumularse

hasta por dos (2) afios, y hasta por cuatro (4) afos para trabajadores técnicos, especializados,
de confianza o de manejo.

ARTICULO 32. LIQUIDACION Y TERMINACION. Durante las vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que devengue al iniciarlas; cuando el salario sea variable, se liquidaran con
el promedio del ultimo afio. A la terminacién del contrato, las vacaciones no disfrutadas se
compensaran en dinero por el afio cumplido y proporcionalmente por fraccién.

ARTICULO 33. VACACIONES DE MENORES. Los trabajadores menores de dieciocho (18)
afos tienen derecho a veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por
afio, las cuales no podran compensarse en dinero y deberdn concederse en descanso efectivo.

CAPITULO X. LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 34. REGLA GENERAL. Salvo las licencias o permisos remunerados contemplados
en la ley, LA EMPRESA podré conceder permisos, a solicitud del interesado, para ausentarse
por causas justificadas, conforme al procedimiento de la Politica de Ausentismo incorporada en
este Reglamento.

ARTICULO 35. PERMISOS REMUNERADOS. Seran remunerados los siguientes: licencia de
luto; licencia de matemidad; licencia de paternidad; licencia parental compartida; permiso para
citas médicas urgentes o con especialista; permiso para honras funebres de compareros de
trabajo; licencia por grave calamidad domeéstica debidamente comprobada; permiso para ejercer
el derecho al sufragio; permiso para desempefiar cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion; permisos sindicales; y permiso para asistir como acudiente a citas en instituciones
educativas, con la correspondiente citacion.

ARTICULO 36. LICENCIAS NO REMUNERADAS. Previa solicitud escrita del trabajador,
presentada con no menos de ocho (8) dias de antelacién, LA EMPRESA podra conceder
licencias no remuneradas, que implican la suspension del contrato por el tiempo de ausencia. Su
otorgamiento sera de exclusiva decision del empleador segln las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 1. CALAMIDAD DOMESTICA. Se entiende por calamidad doméstica la situacion
negativa, grave e imprevista que afecte al trabajador o a su grupo familiar y dificulte el normal
desarrollo de sus actividades. Dara lugar a licencia remunerada por el tiempo que LA EMPRESA
determine, sin exceder dos (2) dias habiles.

PARAGRAFO 2. PROTOCOLO DE PERMISOS. Los permisos iguales o inferiores a dos (2) dias
seran autorizados por el jefe inmediato, con aviso al area de Talento Humano, los iguales o
superiores a tres (3) dias deberan tramitarse y autorizarse ante el area de Talento Humano.
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ARTICULO 37. FALSEDAD O ENGANO. La falsedad o el engafio del trabajador en el tramite

de un permiso sera considerado falta grave y justa causa para terminar el contrato, previo el
procedimiento que corresponda.

CAPITULO XI. POLITICA DE AUSENTISMO Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 38. OBJETO. La presente politica tiene por objeto establecer las directrices y los
procedimientos que rigen el cumplimiento de la jomada de trabajo, la puntualidad, el manejo de
las ausencias y el tramite de los permisos en LA EMPRESA. Su finalidad es asegurar la
continuidad y la calidad del servicio prestado a los clientes, asi como un trato equitativo y
ordenado de las novedades de asistencia de todo el personal.

ARTICULO 39. INCORPORACION Y ALCANCE. Esta politica se incorpora al Reglamento
Intemo de Trabajo y hace parte integral de las obligaciones especiales del trabajador y de su
contrato de trabajo. Aplica a todos los trabajadores de LA EMPRESA, cualquiera sea su cargo,
area o sede en la que presten sus servicios, incluidos quienes laboren en instalaciones de
clientes o bajo modalidades de trabajo en casa o remoto.

ARTICULO 40. CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA. Los trabajadores deberan cumplir la
jormada y el horario establecidos en el Capitulo de Jornada Laboral de este Reglamento. Esta
prohibido permanecer en las instalaciones de LA EMPRESA por fuera de los horarios
determinados para la jornada, salvo autorizacién expresa del superior. Por necesidades del
servicio, LA EMPRESA podra autorizar y organizar tumos diferentes a los normalmente
establecidos, comunicandolos con la debida anticipacion.

ARTICULO 41. TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO. Para su
reconocimiento y pago, el trabajo suplementario, noctumo, dominical o festivo debera ser
autorizado previamente y por escrito mediante los formatos establecidos por LA EMPRESA. En
consecuencia, LA EMPRESA no reconocera ningun trabajo de esta naturaleza que no haya sido
autorizado en debida forma o gue, habiendo sido avisado, no haya sido aprobado.

ARTICULO 42. AUSENTISMO Y TIPOS DE AUSENCIA. Se entiende por ausentismo la falta o
inasistencia al trabajo. Para los efectos de esta politica se considera ausencia: la de medio dia
de trabajo o mas; la de uno o mas dias laborales, consecutivos o no; la de dos 0 méas horas en
el dia; y la atribuida a enfermedad, comprobada o no. Toda ausencia debera tramitarse conforme
al procedimiento establecido en esta politica.

ARTICULO 43. PUNTUALIDAD. El personal debe presentarse en su puesto de trabajo a la hora
establecida. Se considera tardanza la llegada después de quince (15) minutos de dicha hora. En
caso de emergencia, la tardanza debera notificarse al coordinador del area y a la Lider de Talento
Humano a primera hora de la mafiana. Los retrasos son acumulables, podran computarse como
dias de ausencia y podran acarrear las sanciones disciplinarias previstas en este Reglamento.

ARTICULO 44. PROCEDIMIENTO DE AVISO Y SOLICITUD DE PERMISOS. Cuando el
trabajador no pueda asistir, debera comunicarlo a su coordinador con la mayor antelacion posible
y, en todo caso, antes de la hora de inicio de su jornada. Las ausencias por horas se programaran
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con una antelacién minima de veinticuatro (24) horas, salvo caso de emergencia; las ausencias
de uno (1) o mas dias se solicitaran con una antelacién minima de ocho (8) dias. Toda ausencia,

aun cuando sea solo por horas, debera tramitarse mediante el formato establecido, autorizado
por el coordinador o superior jerarquico.

ARTICULO 45. DOCUMENTACION DE LAS AUSENCIAS. Los permisos y las licencias deberan
tramitarse mediante el formato establecido, este formularic debe diligenciarse unicamente
cuando el permiso haya sido previamente autorizado por el jefe inmediato. El ausentismo por
enfermedad debera soportarse con la incapacidad expedida por la EPS a la que se encuentre
afiliado el trabajador, siendo su responsabilidad aportar oportunamente la documentacion
necesaria para la transcripcion de la incapacidad.

ARTICULO 46. CITAS MEDICAS Y PROCEDIMIENTOS ELECTIVOS. Las citas médicas
deberan programarse, en lo posible, en horario diferente al de trabajo; cuando ello no sea posible,
el trabajador solicitara la respectiva autorizacién mediante el formato establecido, con al menos
un (1) dia calendario de anticipacién cuando sea previsible. Cumplida la cita, el trabajador
regresara de inmediato a sus labores con la certificacion de asistencia, salvo incapacidad u
hospitalizaciéon. Las cirugias estéticas y los procedimientos no vitales deberan realizarse en
periodo de vacaciones, sin que LA EMPRESA conceda permisos para tal fin.

ARTICULO 47. LICENCIAS LEGALES Y PERMISOS. LA EMPRESA conceder4 los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, el desemperio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, la grave calamidad doméstica debidamente comprobada, la concurrencia
al servicio médico y la asistencia al entierro de companeros de trabajo, siempre que se avise con
la debida oportunidad. En caso de grave calamidad doméstica, el aviso podra ser anterior o
posterior al hecho, segun lo permitan las circunstancias. En el caso de entierro de compareros
de trabajo, el aviso podra darse hasta con un (1) dia de anticipacion y el permiso se concedera
hasta al diez por ciento (10 %) de los trabajadores. Lo anterior, sin perjuicio de las licencias de
matemidad, patemidad, parental compartida y de luto reconocidas por la ley.

ARTICULO 48. AUSENCIAS ESPECIALES. La ausencia por hospitalizacién de un padre, un
hijo o el conyuge o compariero(a) permanente del trabajador se concedera a consideracion de
LA EMPRESA, atendiendo las circunstancias del caso y las necesidades del servicio.

ARTICULO 49. AUSENCIAS QUE NO COMPUTAN COMO AUSENTISMO. No se computaran
como ausentismo las ausencias por capacitacion ni el trabajo desarrollado desde casa o desde
un lugar distinto a la sede, siempre que hayan sido previamente autorizados y comunicados por
correo electronico al coordinador y al area de Talento Humano. Esta comunicacion es
indispensable por razones de seguridad y salud en el trabajo y de cobertura de riesgos laborales.
Las demas ausencias se consideran personales y deberan ser aprobadas por el coordinador del
area.

ARTICULO 50. VISITAS DURANTE LA JORNADA. LA EMPRESA prohibe las visitas de
caracter personal durante la jomada de trabajo. Cuando por motivos de fuerza mayor o

situaciones que asi lo ameriten deba atenderse una visita dentro del sitio y horario de trabajo, el
trabajador solicitara permiso previo al jefe inmediato o superior jerarquico.
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ARTiCl_JLO 51. REGISTRO Y SEGUIMIENTO. LA EMPRESA mantendra un registro de las
ausencias con el fin de evidenciar sus causas, hacer seguimiento al ausentismo y adoptar,

cuando corresponda, las medidas preventivas o disciplinarias a que haya lugar conforme a este
Reglamento.

CAPITULO XII. SALARIO, LUGAR, FORMA Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 52. LIBERTAD DE ESTIPULACION. LA EMPRESA y el trabajador podran convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades, respetando siempre el salario minimo legal
vigente o el convencional aplicable.

ARTICULO 53. SALARIO INTEGRAL. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, podra pactarse por escrito un salario
integral que, ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios, excepto las vacaciones. El factor prestacional no podra ser
inferior al treinta por ciento (30 %) de dicha cuantia.

ARTICULO 54. LUGAR Y FORMA DE PAGO. EI pago del salario se efectuard mediante
transferencia electronica o consignacion en la cuenta que el trabajador comunique. El periodo de
pago sera quincenal o mensual, por periodos iguales y vencidos, sin que el periodo para los
sueldos sea mayor a un mes.

ARTICULO 55. DESCUENTOS PROHIBIDOS. Se encuentran prohibidos los descuentos no
autorizados, conforme al articulo 149 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
concordantes. Los viaticos solo constituiran salario cuando sean permanentes y estén destinados
a la manutencién y alojamiento del trabajador.

CAPITULO XIll. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 56. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los trabajadores deberan someterse a
todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades y LA EMPRESA para
la prevencién de accidentes y enfermedades laborales, conforme a este Reglamento y al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Su incumplimiento dara lugar a las
acciones disciplinarias comrespondientes.

ARTICULO 57. SERVICIOS MEDICOS E INCAPACIDADES. Los servicios médicos se prestaran
por la EPS o la ARL a través de la IPS asignada. Todo trabajador incapacitado debera
comunicario oportunamente a su jefe inmediato y al area de Talento Humano y presentar la
incapacidad respectiva. Los trabajadores deberan someterse a los examenes, instrucciones y
tratamientos preventivos que ordene LA EMPRESA o el médico tratante.

ARTICULO 58. ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, el trabajador, su
coordinador o un compariero deberan reportar inmediatamente el evento al responsable del SG-
SST, quien notificara a la ARL y a la EPS dentro de los dos (2) dias habiles siguientes y
adelantara los tramites pertinentes. Aun el accidente mas leve debe ser reportado.
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ARTICULO 59. EXIMENTES DE RESPONSABILIDAD. LA EMPRESA no sera responsable por
el accidente provocado deliberadamente o por culpa de la victima, ni por la agravacién de

lesiones derivada de la tardanza u omisién del aviso correspondiente por parte del trabajador. La
calificacion del origen correspondera a la ARL.

CAPITULO XIV. POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

ARTICULO 60. OBJETO Y ALCANCE. En concordancia con el Reglamento Intemo de Trabajo
y las normas legales, LA EMPRESA adopta la presente politica con el fin de controlar los riesgos
y los efectos adversos que el consumo de alcohol y de sustancias psicoactivas puede generar
durante la jomada laboral, tanto para el trabajador como para sus comparieros, los clientes y la
operacién de la Firma. Esta politica aplica a todo el personal y rige en las instalaciones de LA
EMPRESA y en las sedes de los clientes en las que se preste el servicio.

ARTICULO 61. OBLIGACION DE SOBRIEDAD. Los trabajadores deberan presentarse y
permanecer en las instalaciones de LA EMPRESA, o en las sedes de los clientes, en completo
estado de sobriedad y sin rastro de consumo de alcohol, sustancias psicoactivas o enervantes.
Esta prohibido ingerir o consumir estas sustancias durante la jornada, asi como suministrarlas a
companeros, contratistas o terceros dentro de dichas instalaciones.

ARTICULO 62. SOLICITUD DE LA PRUEBA. Cuando existan indicios sobre un posible estado
de embriaguez o de consumo de sustancias psicoactivas, el coordinador seré el encargado de
remitir el caso al area de Talento Humano mediante el Formato de Solicitud de Prueba de
Alcoholemia. El &rea de Talento Humano, o su representante, sera la responsable de practicar
la prueba.

ARTICULO 63. CONDICIONES DEL EQUIPO Y DEL METODO. Antes de practicar la prueba se
verificara que: la calibracion del alcoholimetro se encuentre vigente conforme a la etiqueta del
fabricante; la bateria o fuente de carga esté instalada y con carga; se disponga de boquillas o
canulas desechables suficientes, utilizando una nueva para cada prueba aun cuando se realicen
a la misma persona; y, cuando aplique, que el dispositivo de impresién tenga papel. Como control
de calidad, antes de cada prueba se realizara un control negativo en un ambiente libre de etanol,
cuyo resultado debe ser 0.00; de no serlo, no se continuara con la prueba y se utilizara otro
alcoholimetro. Cuando se realicen varias pruebas sucesivas, entre una y otra debera transcurrir
el iempo minimo senalado por el fabricante.

ARTICULO 64. INDICACIONES PREVIAS. La prueba se practicard al menos quince (15)
minutos después de la ultima ingesta de alcohol; este mismo lapso se observara cuando el
examinado haya utilizado enjuagues bucales o formulaciones con alcohol, o haya presentado
eructos o vomito, sin que dicho tiempo se reduzca por enjuague con agua o bebidas no
alcohodlicas. Si el examinado es fumador, debera transcurrir el tiempo minimo desde el ultimo
consumo de tabaco. La prueba se realizara en un espacio adecuadamente ventilado y el
examinado debera respirar con normalidad; cuando ello no sea posible, se optara por una
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altemativa idénea, como la toma de muestra de sangre para analisis de alcoholemia en
laboratorio.

ARTICULO 65. DESARROLLO DE LA PRUEBA. El area de Talento Humano, o su
representante, colocara una boquilla nueva en el alcoholimetro. lo encendera y esperara a que
el equipo indique que esta listo para soplar. El trabajador soplara dentro de la pieza bucal de
manera continua durante el tiempo que indique el equipo, hasta que cese la sefial sonora. A
continuacion, se esperara el tiempo necesario para que el equipo analice y muestre el resultado.
Cuando el resultado sea igual o superior a 40 mg de etanol por 100 ml de sangre total, se

practicara una nueva prueba, incluyendo el control negativo, entre tres (3) y quince (15) minutos
después.

ARTICULO 66. ANALISIS DE RESULTADOS. Los resultados se interpretan asi: resultados
inferiores a 40 mg de etanol por 100 ml de sangre total corresponden a un estado de embriaguez
negativo; entre 40 y 99 mg, primer grado de embriaguez; entre 100 y 149 mg, segundo grado; e
iguales o superiores a 150 mg, tercer grado.

ARTICULO 67. PROCEDIMIENTO Y CONSECUENCIAS. El area de Talento Humano levantara
un acta como soporte de la situacién presentada, a la que adjuntara el resultado de la prueba. Si
el resultado es negativo, se archivara el caso. Si es positivo, se iniciara el proceso disciplinario
con copia a la hoja de vida del trabajador, el cual podra derivar en la suspension del contrato de
trabajo o en su terminacién con justa causa por parte de LA EMPRESA.

ARTICULO 68. SANCIONES. El incumplimiento de la presente politica, asi como la negativa del
trabajador a practicarse la prueba de alcoholemia, acarreara las sanciones institucionales segtin
el caso y se considerara falta grave constitutiva de justa causa para la terminacién unilateral del
contrato de trabajo por parte de LA EMPRESA.

PARAGRAFO. EMPRESA EXTERNA. Cuando LA EMPRESA no cuente con alcoholimetro
propio, podra celebrar convenio con una empresa certificada e idénea para el manejo de este
elemento, la cual debera cefiirse en todo caso a la presente politica.

CAPITULO XV. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 69. CUMPLIMIENTO LEGAL. LA EMPRESA se somete a lo dispuesto por la Ley
1098 de 2006 y demas normas concordantes. La edad minima de admisién al trabajo es de
quince (15) afos; los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios requieren autorizacion
del Inspector de Trabajo o del ente territorial.

ARTICULO 70. ACTIVIDADES PROHIBIDAS. Los menores no podran ser empleados en las
actividades de alto riesgo para su salud o integridad fisica contempladas en la Resolucion 1796
de 2018 y demas normas que la modifiquen, entre ellas las que impliquen exposicion a sustancias
toxicas o radioactivas, alto voltaje, cargas pesadas, maquinaria peligrosa, temperaturas o
ambientes nocivos, ni en trabajo nocturno o suplementario.
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CAPITULO XVI. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y DE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 71. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. Son deberes y obligaciones
especiales de los trabajadores:

Cumplir el presente Reglamento, el contrato de trabajo, el Codigo Sustantivo del Trabajo
y las politicas que establezca LA EMPRESA.

Realizar personalmente y con diligencia, eficiencia y calidad las labores asignadas por el
jefe inmediato.

Mantener respeto y subordinacion hacia los superiores y armonia con los comparieros,
clientes, proveedores y visitantes.

Actuar con integridad, lealtad, honradez, moralidad y disciplina, guardando la
confidencialidad de la informacién de la Firma y de sus clientes.

Cumplir el horario y permanecer durante la jornada en el sitio de labor, sin retrasos en el
ingreso.

Hacer uso adecuado de los medios tecnolégicos, dotacion y herramientas,
exclusivamente para fines laborales, conservandolos en buen estado.

Observar las medidas de seguridad y salud en el trabajo y participar en las actividades
del SG-SST, el COPASST y las brigadas de emergencia. :
Presentarse al trabajo en completo estado de sobriedad y sin rastro de sustancias
psicoactivas, e informar sobre cualquier compaifiero que se encuentre bajo sus efeclos.

Reportar de inmediato los incidentes, accidentes, anomalias o riesgos observados en su
sitio de trabajo.

Suministrar informacion oportuna, clara y veraz sobre su estado de salud y someterse a
los examenes y tratamientos ordenados.

Registrar y mantener actualizado su domicilio, direccién y datos personales ante el area
de Talento Humano, e informar los cambios de estado civil, nacimientos o fallecimientos
gue incidan en sus beneficios.

Observar el conducto regular y los protocolos de solicitud de permisos, ausencias y
novedades.

Cumplir y acatar las politicas y cédigos de la Firma en materia de seguridad de la
informacién, proteccién de datos, conflicto de intereses, prevencién del consumo de
alcohol y drogas, prevencion del acoso laboral y sexual, anticorrupcion, antisobomo,
SAGRILAFT y demas normas de cumplimiento y gobierno corporativo.

Respetar los paclos de exclusividad y confidencialidad establecidos en su conlrato de
trabajo.

Las demas que le asignen sus superiores jerarquicos conforme a la naturaleza de su
cargo.
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PARAGRAFOQ. INCUMPLIMIENTO. EI incumplimiento de las anteriores obligaciones podra ser

calificado como falta y dar lugar a sancion disciplinaria, incluida la terminacién del contrato
cuando constituya falta grave.

ARTICULO 72. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. Son obligaciones especiales de LA
EMPRESA:

*» Poner a disposicién de los trabajadores los instrumentos y medios adecuados para la
realizacion de las labores.

* Procurar los elementos de proteccion contra accidentes y enfermedades laborales y
prestar los primeros auxilios en caso de necesidad.

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

» Guardar absoluto respeto a la dignidad, creencias y sentimientos del trabajador.

» Conceder los permisos y licencias en los términos de este Reglamento y de la ley.

« Expedir, a la terminacién del contrato y a solicitud del trabajador, certificacion sobre el
liempo de servicio, 1a iabor y el salario, y practicar el examen medico de egreso.

« Cumplir el Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

¢ Conservar el puesto de trabajo a quienes disfruten de las licencias contempladas en la
ley.

» Llevar los registros de menores de edad y de horas extras en los términos legales.

* Implementar medidas de prevencién y eliminacion de la discriminacion, el acoso laboral
y el acoso y la violencia sexual.

CAPITULO XVII. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y DE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 73. PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA. Son prohibiciones para LA EMPRESA,
entre otras: deducir, retener o compensar suma alguna de los salarios sin autorizacion escrita
del trabajador o mandamiento judicial, salvo los casos legales; obligar a comprar mercancias en
almacenes determinados; exigir o aceptar dinero como gratificacién para admitir en el trabajo;
limitar el derecho de asociacién; imponer obligaciones religiosas o politicas; hacer propaganda
politica o rifas en los sitios de trabajo; emplear el sistema de listas negras; cerrar
intempestivamente la empresa; y ejecutar cualquier acto que vulnere los derechos o la dignidad
del trabajador.

ARTICULO 74. PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES. Son prohibiciones para los
trabajadores, entre otras:

« Ocasionar dafios a los equipos, materiales o elementos de trabajo de LA EMPRESA o de
sus clientes.

e Sustraer dineros, informacién o cualquier elemento de LA EMPRESA o de sus clientes
sin autorizacion, o usarlos para fines distintos de los laborales.
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e Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
psicoactivas, o ingerirlas o suministrarias dentro de las instalaciones o sedes de clientes.

» Conservar armas en el sitio de trabajo, salvo autorizacién legal.

» Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso, y no dar aviso oportuno de las faltas.
* Disminuir intencionalmente el ritmo de trabaijo, suspender labores o incitar a ello.

* Adulterar las marcaciones de ingreso y salida, propias o de otros trabajadores.

¢ Retirar de los archivos documentos fisicos o electrénicos, o divulgar informacién de LA
EMPRESA o de sus clientes sin autorizacion escrita.

» Fjecutar actos que pongan en peligro la seguridad propia, de compaferos, superiores o
terceros.

¢ Presentar documentos o informacion falsa o inexacta sobre facturas, gastos de viaje,
viaticos o cualquler otro documento.

e Llegar tarde o retirarse antes de la finalizacién de la jornada sin causa justificada, o usar
el tiempo laboral para actividades personales sin autorizacién.

e Ejercer o participar en conductas de acoso laboral, discriminacién, acoso o violencia
sexual, en los términos de la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2365 de 2024.

e Realizar préstamos de dinero entre trabajadores con fines lucrativos, vender mercancias
0 ejecutar juegos de azar dentro de las instalaciones.

» Vulnerar la confidencialidad y el manejo de |a informacién de LA EMPRESA o de sus
clientes, o utilizarla para beneficio propio o de terceros.

» Incumplir las disposiciones del Programa de Transparencia y Etica Empresarial y del
SAGRILAFT, o no reportar al Oficial de Cumplimiento las operaciones inusuales o
sospechosas.

» Las demas que determine la ley o LA EMPRESA, siempre que no contrarien la dignidad
humana del trabajador.

CAPITULO XVIIl. PROTOCOLO DE PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 75. CONSIDERACIONES GENERALES. La presentaciéon personal de los
colaboradores es el primer reflejo de laimagen de la Firma ante sus clientes y aliados. El presente
protocolo establece los lineamientos minimos de vestimenta y apariencia, aplicables en cualquier
ciudad y lugar de prestacion de servicios (sede principal, instalaciones del cliente o trabajo
remoto con reuniones), sin importar el area o linea de servicio. Reconoce la autonomia e
identidad de cada personay su propésito no es uniformar la apariencia, sino asegurar una imagen
profesional, coherente y respetuosa.

ARTICULO 76. PRESENTACION EJECUTIVA (LUNES A JUEVES). Parte superior: blusas,
camisas, camisetas tipo polo o suéteres de materiales formales, con estampados discretos; no
se permiten camisetas muy casuales, escotes pronunciados o muy abiertos, tirantes o prendas
transparentes sin forro. Parte inferior: pantalén de tela formal en cualquier color, jean en buen
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estado en tonos oscuros o neutros, faldas o vestidos a la altura de la rodilla; no se permiten
pantalonetas, licras, leggins como prenda exterior, ni prendas con rotos, con desgaste visible,
con brillos ni acabados extravagantes. Calzado: zapatos cerrados formales o semiformales, o

tenis de estilo limpio y formal; no se permiten tenis deportivos recreativos, sandalias muy
abiertas, chancletas o calzado en mal estado.

ARTICULO 77. PRESENTACION CASUAL PROFESIONAL (VIERNES). Parte superior: se
admiten camisetas de cuello redondo en buen estado, con graficos discretos y sin mensajes
ofensivos. Parte inferior: jean en cualquier tono en buen estado, sin rotos, sin desgaste o sin
brillos excesivo. Calzado: tenis deportivos limpios y sin colores y disefios llamativos. Contintdan
vigentes todas las opciones del estandar de lunes a jueves.

ARTICULO 78. DISPOSICIONES COMUNES. La escarapela corporativa es de uso obligatorio y
visible durante toda la jornada, incluidas las visitas a clientes. Todas las prendas deben estar
limpias y en buen estado. El cabello debe mantenerse aseado y ordenado, los accesorios deben
ser discretos y el uso de perfume moderado, se deben evitar fragancias muy intensas,
especialmente en espacios cerrados compartidos con comparieros o clientes.

ARTICULO 79. EVENTOS Y REPRESENTACION DE LA FIRMA. Cuando un colaborador deba
asistir a un evento, reunién, comida de negocios, presentacion con cliente nuevo o acto
institucional que exija mayor formalidad, la vestimenta debera estar a la altura de la ocasion. El
lider o coordinador comunicara con anticipacion el estandar esperado. Para reuniones formales
con clientes © representacion publica se esperan prendas ejecutivas o formales,
independientemente del dia. En caso de duda, el colaborador consultara a su lider antes del
evento.

ARTICULO 80. INCUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO. E primer incumplimiento podra dar
lugar a un llamado de atencion verbal. El incumplimiento reiterado sera tratado conforme a la
escala de faltas de este Reglamento y podra derivar en proceso disciplinario.

CAPITULO XIX. DISPOSICIONES PARTICULARES DE LA FIRMA

ARTICULO 81. USO DE HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL. El uso de
herramientas de inteligencia artificial no esta prohibido de manera general. Dado que la Firma
maneja informacion financiera, contable, tributaria y de auditoria de alta confidencialidad, su uso
esta sujeto a las siguientes condiciones:

+ Loscolaboradores podran utilizar las herramientas de inteligencia artificial que consideren
utiles para el desarrollo de sus funciones. Su uso no esta restringido, pero si esta sujeto
a una condicion fundamental: antes de ingresar cualquier informacion a estas
plataformas, el colaborador debe asegurarse de que dicha informacion no contenga datos
que permitan identificar a una persona natural o juridica. Esto incluye, entre otros,
nombres de empresas clientes, NIT, nimeros de identificacion de personas, razones
sociales, datos de contacto, informacién salanal individualizada o cualquier otro dato que
por si solo 0 en combinacién con otros permita identificar al titular.
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* La informacion de caracter técnico, contable, tributario o financiero podra trabajarse en
eslas herramientas siempre que previamente se hayan eliminado o reemplazado todos
los datos identificadores. En ningn caso la herramienta utilizada (gratuita, de pago,
publica o de acceso restringido) exime al colaborador de esta responsabilidad.

* Cuando por error se haya ingresado informacién con datos identificadores, el colaborador

debera reportarlo de inmediato a su superior y al area de Talento Humano El
incumplimiento intencional de esta disposicién se considerara falta grave,

ARTICULO 82. DECLARACION DE CONFLICTO DE INTERESES. En concordancia con la
Politica de Conflicto de Intereses vigente en la Firma, todo colaborador debera informar por
escrito al area de Talento Humano cualquier relacién personal, familiar o comercial con clientes
actuales o potenciales, con comparieros o con otras personas de la organizacion, que pueda
generar un conflicto de interés. Los colaboradores que realicen funciones de revisoria fiscal o
auditoria extemna suscribiran, ademas, el formato de declaracién de independencia. Ante
cualquier duda, el colaborador se abstendra de actuar y consultara de inmediato a su lider o al

area de Talento Humano. Elincumplimiento del deber de declarar un conflicto de interés conocido
se considerara falta grave.

ARTICULO 83. PROTOCOLO DE TRABAJO EN SEDE DE CLIENTES. Los colaboradores que
desarrollen sus funciones de manera permanente o temporal en instalaciones de un cliente
quedan sujetos, ademas de las normas generales, a las siguientes: representan en todo
momento la imagen y los valores de la Firma; deben reportar al superior inmediato cualquier
novedad relevante de la operacion del cliente, en especial las de implicacién contable, tributaria,
de auditoria o de cumplimiento; no podran recibir del cliente instrucciones que contrarien las
politicas de la Firma, las normas profesionales o el criterio técnico del equipo, sin escalar
previamente la situacion; y cuando identifiquen posibles hallazgos de auditoria o irregularidades,
deberan reportarlos internamente antes de comunicarlos al cliente o a cualquier autoridad,
siguiendo el procedimiento de escalamiento de la linea de servicio.

ARTICULO 84. USO DE REDES SOCIALES. Los colaboradores tienen plena libertad en el
manejo de sus redes sociales personales. No obstante, esta prohibido publicar informacion de
clientes, resultados de auditorias, datos financieros o situaciones intemas de la Firma o cualquier
contenido reservado o confidencial obtenido con ocasién de la relacion laboral. El colaborador
podra mencionar su vinculo laboral en su perfil profesional siempre que la informacion sea veraz
y respetuosa. Esta prohibido emitir opiniones o declaraciones publicas en nombre de la Firma sin
autorizacion expresa de la Gerencia. El incumplimiento de estas disposiciones se considerara
falta grave.

CAPITULO XX. PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 85. PROPIEDAD INTELECTUAL. Pertenecen a LA EMPRESA todos los derechos
patrimoniales sobre las obras, disefios, desarrollos, software, bases de datos y demas creaciones
realizadas por sus trabajadores en virtud de la relacion laboral o de los encargos comprendidos
dentro de sus funciones. Estos derechos comprenden la reproducciéon, comunicacién publica,
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transformacion y distribucion, en cualquier soporte o medio, conocido o por conocer. Quien
participe efectivamente en la creacion conservara los derechos morales que le correspondan
conforme a la Ley 23 de 1982 y a la Decisién Andina 351 de 1993. Cuando la produccion sea

encargada y financiada por un tercero, la titularidad de los derechos patrimoniales se definira en
el acta o contrato respectivo.

ARTICULO 86. CONFIDENCIALIDAD. Se considera Informacion Confidencial toda informacién
de naturaleza técnica, econémica, financiera, contable, tributaria, comercial o administrativa de
LA EMPRESA o de sus clientes, incluidos datos, procesos, métodos, formulas, software, codigos
fuente, informacion de clientes y secretos empresariales, que el trabajador conozca con ocasién
de la relacion laboral. No se considera confidencial Ia informacién de dominio publico por causa
distinta del incumplimiento, la que el trabajador poseia legitimamente con anterioridad, o la que
deba revelarse por orden de autoridad competente.

ARTICULO 87. OBLIGACIONES EN MATERIA DE CONFIDENCIALIDAD. El trabajador se
obliga a mantener en secreto la Informacion Confidencial y a no divulgaria; a usarla Gnicamente
para el cumplimiento de sus funciones; a no copiarla, reproducirla, distribuirla ni transmitirla sin
autorizacion escrita de LA EMPRESA; y a devolver, a la terminacién del contrato, todos los
documentos y medios que la contengan. Cuando reciba un requerimiento de autoridad
competente para revelarla, lo comunicara de inmediato a LA EMPRESA y se abstendra de
suministrarla hasta que esta lo autorice. Estas obligaciones subsisten incluso después de
terminada la relacion laboral.

ARTICULO 88. SANCION POR INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento del deber de
confidencialidad dara lugar a las indemnizaciones por los dafios y perjuicios causados, sin
perjuicio de las sanciones penales aplicables, y sera considerado falta grave constitutiva de justa
causa para la terminacion unilateral del contrato por parte del empleador.

CAPITULO XXI. USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y CAMARAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 89. DESTINACION DE LOS EQUIPOS. Los computadores, software, sistemas de
informacion, internet, correo electronico y demas recursos tecnolégicos asignados al trabajador
constituyen herramientas de trabajo y deberan utilizarse tinicamente para fines laborales, durante
el tiempo requerido para el desarrollo de sus funciones. El area de Tecnologias de la Informacién
administra estos servicios; solo el personal autorizado podra realizar labores de instalacion,
mantenimiento o configuracién.

ARTICULO 90. NORMAS DE USO. La identificacion y las cuentas asignadas son personales e
intransferibles y se destinaran exclusivamente a actividades institucionales. Esta prohibido:
prestar o usar contrasefias de terceros; instalar o copiar software, archivos o informacion sin
autorizacion; dafiar o atacar la integridad y seguridad de los sistemas y redes; acceder a paginas
pornograficas, de juegos o de contenido ilicito; descargar musica o videos; enviar mensajes
andénimos, publicitarios o spam; almacenar archivos personales en los equipos; y utilizar los
recursos para fines personales o comerciales ajenos a la Firma. El trabajador debera cerrar su
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sesion al finalizar y abstenerse de abrir correos de dudosa procedencia. Toda comunicacion
oficial entre trabajadores se realizara a través del correo institucional.

ARTICULO 91. CAMARAS DE SEGURIDAD. LA EMPRESA podra disponer de camaras de
video y sonido en sus instalaciones con fines de seguridad de las personas y los hienes | as
grabaciones podran utilizarse como prueba en los procesos disciplinarios. En todo caso, LA

EMPRESA respetara la intimidad y la privacidad de los trabajadores en las actividades no
laborales.

ARTICULO 92. ACCESO Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. LA EMPRESA podra
acceder a la informacién almacenada en los equipos de su propiedad o en los servidores de
correo institucional, sin autorizacion previa del usuario, cuando lo juzgue conveniente para la
seguridad, integridad o continuidad de sus operaciones, o ante la presuncién de una falta. Toda
la informacién almacenada en dichos equipos se tratara como confidencial. El incumplimiento de
las disposiciones de este capitulo se considerara falta grave constitutiva de justa causa para la
terminacioén del contrato.

CAPITULO XXII. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 93. POTESTAD DISCIPLINARIA Y CALIFICACION DE LAS FALTAS. LA
EMPRESA, como titular de la potestad disciplinaria, procedera conforme al contrato de trabajo,
el Cédigo Sustantivo del Trabajo, este Reglamento y demas disposiciones aplicables. Las faltas

se califican en leves y graves, cuando hay violacion de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias por parte del trabajador.

ARTICULO 94. FALTAS LEVES. Son faltas leves aquellas que, aunque contravienen las normas
de LA EMPRESA, no revisten gravedad que afecte significativamente el normal desarrolio del
trabajo. Se consideran faltas leves, entre otras:

e Incumplir el protocolo de presentacién personal por primera vez, sin impacto visible ante
un cliente.

¢ Usarlos equipos o herramientas tecnologicas de la empresa para actividades personales
de forma ocasional y breve, sin afectar el desarrollo normal de las labores.

* No responder oportunamente las comunicaciones internas sin causa justificada, cuando
ello genere demoras menores en los flujos de trabajo.

s No diligenciar o actualizar oportunamente los registros, planillas o herramientas de
seguimiento establecidos por la empresa.

¢ Llegar tarde a reuniones programadas sin aviso previo ni justificacion.

« El retardo en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién a la empresa.

ARTICULO 95. FALTAS GRAVES. Es falta grave la conducta que atenta contra la ley, este
Reglamento, el contrato de trabajo, las politicas de la organizacion o el SG-SST, generando
impactos considerables, o aquella asi calificada por este Reglamento o el contrato. En
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consideracion a la naturaleza del objeto social de la Firma y a los compromisos de confianza,
confidencialidad e integridad que su actividad exige, se consideran faltas graves, entre otras, las
siguientes:

Cumplimiento con clientes:

No informar oportunamente al superior inmediato sobre dificultades en el avance de una

tarea asignada, cuando dicha omision genere retrasos o afecte el cumplimiento de un
proceso relevante, intemo o de un cliente.

Registrar dos 0 mas incumplimientos en los compromisos de entrega acordados con un
mismo cliente dentro de un periodo de seis (6) meses, cuando hayan generado o puedan
generar perjuicio reputacional, operativo o econémico para la Firma.

Confianza y ética profesional:

Revelar o difundir a terceros no autorizados informacién financiera, contable, tributaria o
de auditoria de los clientes, incluso con posterioridad a la terminacién de la relacion
laboral.

Emitir, firmar, avalar o facilitar documentos, informes, conceptos o certificaciones con
informacion falsa, inexacta o distorsionada, en el marco de las funciones de revisoria
fiscal, contabilidad o asesoria tributaria.

Alterar, modificar o manipular registros contables, declaraciones tributarias, estados
financieros u otros documentos de clientes o de la Firma, sin autorizacién.

Omitir o encubrir errores, omisiones o irregularidades identificadas en el ejercicio de
funciones de revisoria fiscal o auditoria, en beneficio propio, del cliente o de un tercero.

Recibir dadivas, comisiones, regalos o cualquier contraprestacion de clientes,
proveedores o terceros como condicion o consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Utilizar informacién confidencial de los clientes o de la Firma para beneficio propio o de
terceros.

Ejercer paralelamente actividades como contador, asesor tributario, revisor fiscal o auditor
que generen conflicto de interés con los clientes de la Firma, sin auterizacién escrita
previa de la Gerencia.

Operacién en sedes de clientes:

Actuar en representacion de la Firma frente a clientes sin la debida aulorizacion,
asumiendo compromisos que excedan el alcance de las funciones asignadas.

Establecer relaciones comerciales directas con clientes actuales o anteriores de la Firma
para prestar servicios iguales o similares, por cuenta propia o de terceros, durante la
vigencia del contrato.

Negarse, sin causa justificada, a cumplir visitas o comisiones a clientes propias del cargo,

o abandonar la sede del cliente sin autorizacion cuando ello impacte la prestacion del
servicio.
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Informacioén y sistemas:

*» Copiar, exportar o transferir bases de datos o informacién financiera, contable o tributaria
de clientes a dispositivos personales o plataformas externas no autorizadas.

» Acceder a informacién de clientes que no estén bajo su responsabilidad directa, sin
autorizacion expresa del superior o del cliente.

 Ingresarinformacion confidencial de clientes o de la Firma en herramientas de inteligencia
artificial o plataformas no autorizadas que no garanticen su tratamiento seguro y
confidencial, con independencia de que la herramienta sea gratuita o de pago.

ARTICULO 96. NATURALEZA DE LAS SANCIONES. Las sanciones que podra imponer LA
EMPRESA son:

* Multa, unicamente por llegadas tardias o ausencias sin excusa suficiente, equivalente
hasta a la quinta parte (20 %) del salario diario, cuyo valor se destinara a premios para
los trabajadores.

* Amonestacion o llamado de atenciéon escrito, cuando no exista antecedente
disciplinario.

* Suspension del contrato de trabajo, hasta por ocho (8) dias la primera vez y hasta por
dos (2) meses a partir de la segunda. En caso de reincidencia tras una amonestacion

escrita, la nueva sancién no podra ser inferior a la suspension del contrato hasta por
ocho (8) dias.

ARTICULO 97. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA SANCION. Las sanciones se impondran
atendiendo al grado de culpabilidad, la afectacion del servicio, el nivel jerarquico del infractor, la
trascendencia de la falta, el perjuicio ocasionado, la reiteracion de la conducta, los motivos
determinantes y las circunstancias en que se cometio la falta.

CAPITULO XXIIl. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y
APLICACION DE SANCIONES

ARTICULO 98. DEBIDO PROCESO. Antes de aplicar una sancién disciplinaria, LA EMPRESA
oira al trabajador investigado, quien podra ser asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a la que pertenezca, por dos compaferos de su eleccidon o por un apoderado. No
producira efecto la sancién impuesta con violacién del tramite aqui dispuesto. La terminacién del
contrato por justa causa no constituye sancion disciplinaria y podra darse de manera directa, sin
necesidad de agotar previamente el procedimiento disciplinario.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO. Cuando se cometan faltas disciplinarias se aplicara,
conforme al articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo y a la Ley 2466 de 2025, el siguiente
procedimiento:

e Apertura. LA EMPRESA remitird al trabajador, por escrito o por correo electrénico, la
comunicacién de apertura del proceso, indicando los hechos, las normas presuntamente
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vulneradas y sus consecuencias, la fecha, hora y lugar de la diligencia de descargos, y
dando traslado de las pruebas.

 Diligencia de descargos. Cuando sea verbal, se llevara a cabo al menos cinco (5) dias
después de recibida la citacion; en ella el trabajador ejercera su derecho de defensa,
controvertira las pruebas y aportard las que considere. Podra realizarse de forma
personal, por medios tecnolégicos 0 mediante manifestacién escrita.

* Pruebas. LA EMPRESA podra utilizar los medios probatorios que considere necesarios,
como testimonios, documentos, grabaciones de camaras de seguridad y pruebas
periciales, incluida la prueba de poligrafo con previo consentimiento del trabajador.

e Decisién. LA EMPRESA emitird una decisiébn escrita y motivada, sea de archivo o de
sancion, que sera notificada al trabajador de manera personal o por correo electrénico o
certificado a la direccién registrada.

¢ Recurso. El trabajador podra solicitar la revision de la decision mediante escrito motivado
dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacion; su presentacion no suspende la
ejecucion de la decision.

CAPITULO XXIV. PRESENTACION Y TRAMITE DE RECLAMOS

ARTICULO 100. TRAMITE. Los reclamos de los trabajadores se presentaran, verbalmente o por
escrito, ante el Lider de Talento Humano o quien haga sus veces, quien los oira y resolvers en
justicia y equidad, respetando el conducto regular. Para la presentacion y tramite de sus
reclamos, el trabajador o los trabajadores podran asesorarse del sindicato respectivo, si lo
hubiere.

CAPITULO XXV. JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 101. CAUSALES PARA LA EMPRESA. Seran justas causas para que LA
EMPRESA de por terminado unilateralmente el contrato, sin indemnizacion, las sefialadas en el
articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato individual de trabajo, este Reglamento
y las politicas de la Firma, ademas de las faltas graves descritas en el Capitulo de faltas y
sanciones, entre ellas: la falta total o parcial a la jornada sin justificacién; el abandono del sitio de
trabajo sin permiso; la sustraccion u ocultamiento de bienes, documentos o informacion de LA
EMPRESA o de sus clientes; la revelacion de secretos o informacién confidencial; los actos de
deslealtad, acoso, discriminacion o violencia sexual, la presentacion al trabajo bajo el efecto de
alcohol o sustancias psicoactivas; la presentacién de documentos o informacion falsa; y todo acto
inmoral, delictuoso o de falta de honradez cometido en ejercicio de las funciones.

ARTICULO 102. CAUSALES PARA EL TRABAJADOR. Seran justas causas para que el
trabajador dé por terminado el contrato las sefialadas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, entre ellas el engafio sobre las condiciones de trabajo; los actos de violencia, malos

tratos 0 amenazas graves del empleador o sus representantes; la inducciéon a cometer actos
ilicitos; las circunstancias que pongan en peligro su seguridad o salud que el empleador no se
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allane a modificar; y el incumplimiento sistematico de las obligaciones legales o convencionales
por parte de LA EMPRESA.

ARTICULO 103. TERMINACION DIRECTA POR JUSTA CAUSA. Cuando el trabajador incurra
en una causal de terminacién con justa causa, LA EMPRESA podr4 dar por terminado el contrato
de manera directa, sin necesidad de acudir al proceso disciplinario, conforme lo ha reconocido la

Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema de Justicia, al no tratarse de una sancién
disciplinaria.

CAPITULO XXVI. POLITICA DE PREVENCION DE LA DISCRIMINACION Y EL ACOSO
LABORAL

ARTICULO 104. OBJETO. En cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, LA EMPRESA adopta la
presente politica con el fin de prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de agresion,
maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y, en general, todo ultraje a la dignidad
humana que se ejerza sobre quienes desarrollan sus actividades en el marco de una relaciéon de
trabajo. Su propdsito es promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten la vida laboral y un buen ambiente en la Firma, protegiendo la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 105. MECANISMOS DE PREVENCION. LA EMPRESA implementara, entre otros,
los siguientes mecanismos de prevencion: la divulgacion de la Ley 1010 de 2006 mediante
campanas, conversatorios y capacitaciones sobre las conductas que constituyen acoso laboral,
las circunstancias agravantes y atenuantes y el tratamiento sancionatorio; espacios de dialogo y
circulos de participacion para la evaluacion periédica de la vida laboral; la construccion conjunta
de valores y habitos que promuevan la convivencia; y el examen de las conductas especificas
que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos, con las recomendaciones
correspondientes.

ARTICULO 106. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede presentarse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades: maltrato laboral, persecucion laboral, discriminacion
laboral, entorpecimiento laboral, inequidad laboral y desproteccion laboral, en los términos
definidos por la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 107. CONDUCTAS QUE SE PRESUMEN ACOSO LABORAL. Se presumira que
hay acoso laboral cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica, entre otras, de las
siguientes conductas: los actos de agresion fisica; las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre
la persona, con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o
el estatus social; los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
frente a los comparieros; las amenazas injustificadas de despido,; la imposicion de deberes
ostensiblemente extrafios a las obligaciones del cargo; las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor; el trato notoriamente discriminatorio frente
a los demas trabajadores; y la negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias o
vacaciones cuando se dan las condiciones para pedirios.
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ARTICULO 108. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO | ARORAL. No constituyen
acoso laboral, entre ofras: las exigencias y 6rdenes necesarias para ejecutar la labor convenida;
los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores sobre sus subalternos; la formulacién de exigencias razonables de fidelidad y lealtad
laboral; la formulacion de circulares o memorandos orientados a solicitar exigencias técnicas o a
mejorar la eficiencia laboral; la solicitud de cumplir deberes extraordinarios de colaboracién
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio; y las actuaciones encaminadas a dar
por terminado el contrato de trabajo con fundamento en una causa legal o justa causa.

ARTICULO 109. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. LA EMPRESA contara con un Comité
de Convivencia Laboral, integrado de forma bipartita por representantes del empleador y de los
trabajadores, que se reunird ordinariamente al menos una vez cada tres (3) meses y
extraordinariamente cuando se requiera. EI Comité evaluara el ambiente laboral, recibira y
examinara de manera confidencial las quejas sobre situaciones que puedan configurar acoso
laboral, escuchara a las partes involucradas, formulard recomendaciones y promovera
compromisos de convivencia y planes de mejoramiento del ambiente laboral.

ARTICULO 110. PROCEDIMIENTO INTERNO Y CALIFICACION. EI procedimiento intermo ante
el Comité de Convivencia Laboral tendra caracter confidencial, conciliatorio y efectivo, conforme
a la ley. Cuando, como resultado de su actuacion, el Comité considere procedente la adopcion
de medidas disciplinarias, trasladara sus recomendaciones al area competente para que
adelante el procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento. Las conductas de acoso
laboral y discriminacion se calificaran como faltas graves. Lo anterior, sin perjuicio del derecho
del afectado a acudir a las autoridades administrativas y judiciales competentes.

CAPITULO XXVII. POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO Y LA VIOLENCIA SEXUAL EN
EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 111. OBJETO Y ALCANCE. En atenci6n a la Circular 0026 de 2023 del Ministerio
del Trabajo y a la Ley 2365 de 2024, LA EMPRESA adopta la presente politica para prevenir,
atendery sancionar el acoso y la violencia sexual en el contexto laboral. LA EMPRESA considera
inaceptable todo acto de acoso y violencia sexual en cualquier nivel de la estructura
organizacional y promueve una cultura diversa, incluyente y no discriminatoria, garantizando el
derecho fundamental a la igualdad, a la no discriminacién y a una vida libre de violencias. Esta
politica aplica a todas las personas vinculadas a la Firma, cualquiera que sea la modalidad de su
vinculo.

ARTICULO 112. CONDUCTAS DE ACOSO Y VIOLENCIA SEXUAL. Sin que su enumeracion
sea taxativa, se consideran conductas de acoso y violencia sexual en el ambito laboral, entre
otras: el contacto fisico no deseado ni consentido o el acercamiento innecesario con connotacion
sexual; las invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales,; las peticiones de
favores sexuales relacionadas, directa o indirectamente, con la conservacion o mejora de las
condiciones laborales; el envio de mensajes, imagenes, videos o fotografias de contenido sexual

no solicitados ni consentidos; los comentarios, burlas, chistes o exclamaciones de connotacion
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sexual: las preguntas sobre |a vida sexual o las preferencias de la persona; la difusién de rumores
o informacion privada de orden sexual; la observacion clandestina en lugares reservados como
barios o salas de descanso; y el condicionamiento del acceso al empleo o de sus beneficios a la
aceptacién de un favor de contenido sexual. Estas conductas se calificaran como faltas graves.

ARTICULO 113. DERECHOS DE LAS VIiCTIMAS. Las victimas de acoso o violencia sexual
tienen derecho a la verdad, a ser tratadas con dignidad, a la intimidad, a la confidencialidad, a la
atencién integral en salud, al acceso efectivo a la justicia, a la reparacion, a la no repeticién, a la
no revictimizacion, a la no confrontacién con el presunto agresor y a la proteccién frente a
eventuales represalias, conforme al marco constitucional. legal y jurisprudencial vigente

ARTICULO 114. CANALES DE DENUNCIA. Toda persona vinculada a LA EMPRESA podra
presentar la denuncia o queja por acoso o violencia sexual ante su superior jerarquico, el area
de Talento Humano, el Comité de Convivencia Laboral o la Gerencia, segin su eleccion. La
presentacion de la denuncia interna no impide a la presunta victima interponer las acciones que
considere pertinentes ante la Fiscalia General de la Nacién y las demas autoridades
competentes.

ARTICULO 115. RUTA DE ATENCION. Recibida la denuncia o queja, LA EMPRESA activar4 |a
siguiente ruta: brindara a la presunta victima orientacion y acompafiamiento psicosocial a través
de las entidades competentes, por el tiempo que lo requiera; le ofrecera orientacién juridica sobre
sus posibilidades de denuncia y acceso a la justicia; y, cuando se trate de un hecho de mayor
gravedad, la remitira de inmediato a una institucion prestadora de salud con servicio de
urgencias. De manera paralela, el caso se remitira al area encargada para la apertura del proceso
disciplinario, bajo estricta confidencialidad y cuidado de la victima.

ARTICULO 116. PROCESO DISCIPLINARIO CON ENFOQUE DE GENERO. El proceso
disciplinario se adelantara con enfoque de género, conforme a las reglas probatorias establecidas
por la Corte Constitucional en la Sentencia T-400 de 2022, considerando la declaracién de la
victima como un elemento probatorio esencial, valorando el contexto en que ocurren los hechos
y apartandose de estereotipos que invisibilicen la conducta. La persona investigada conservara
su derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia y a |la defensa.

ARTICULO 117. MEDIDAS DE NO REPETICION Y REPORTE. LA EMPRESA adelantara
capacitaciones y talleres de prevencion de la violencia y el acoso sexual con enfoque de genero,
con el fin de emradicar estas conductas. En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, remitira al
Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE), dentro de los tltimos diez
(10) dias de cada semestre, el reporte anonimizado del nimero de quejas tramitadas y sanciones
impuestas, salvaguardando la intimidad, la confidencialidad y el debido proceso de las partes.

CAPITULO XXVIIl. MEDIDAS ALTERNATIVAS DE TRABAJO

ARTICULO 118. TELETRABAJO. El teletrabajo es una forma de organizacion laboral mediante
la cual se desempenian actividades remuneradas utilizando las tecnologias de la informacién v la
comunicacion, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico. Podra ser
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auténomo, mévil o suplementario. Su implementacion se sujetara a las condiciones del SG-SST
y a las normas vigentes, incluido el reporte a la ARL y al Ministerio del Trabajo. LA EMPRESA
suministrara los equipos y la formacion necesaria, garantizara la dignidad, la intimidad y la
desconexion laboral del teletrabajador, y podra pactar el auxilio de conectividad o la
compensacion por el uso de herramientas propias.

ARTICULO 119. TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO. El trabajo en casa, conforme a
la Ley 2088 de 2021, habilita al trabajador para desempefiar transitoria y excepcionalmente sus
funciones por fuera del sitio habitual, sin modificar la naturaleza del contrato. El trabajo remoto,
conforme a la Ley 2121 de 2021, se desarrolla integramente de manera remota mediante el uso
de las TIC. En ambas modalidades se respetaran la jomada, los descansos, el reconocimiento
de horas extras y recargos cuando procedan, y el derecho a la desconexién laboral.

ARTICULO 120. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD Y RESTITUCION. Los trabajadores bajo
cualquiera de estas modalidades deberan garantizar la confidencialidad y reserva de la
informacion, utilizaria solo para el desarrollo de su contrato y restituir, en buen estado, los equipos
y herramientas entregados. El incumplimiento de las obligaciones propias de estas modalidades
se considerara falta grave.

PARAGRAFO. CONTACTO SG-SST. La persona que ocupe el cargo de Profesional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el correo electronico sgsst@arcilaasociados.com y
talentohumano@arcilaasociados.com se encuentra a disposicion para recibir las novedades e
instruir a los trabajadores que desarrollen actividades bajo modalidades de trabajo en casa o
trabajo remoto.

CAPITULO XXIX. POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 121. OBJETO. En concordancia con la Ley 2191 de 2022 y con la politica interna de
desconexion laboral de la Firma, LA EMPRESA adopta la presente politica con el fin de garantizar
a sus trabajadores el goce efectivo del tiempo de descanso, los permisos, las licencias y las
vacaciones, y de contribuir a la conciliacion de la vida laboral, familiar y personal y a la proteccion
de su salud mental y equilibrio emocional.

ARTICULO 122. DEFINICION Y ALCANCE. Se entiende por desconexién laboral el derecho
que tienen los trabajadores a no ser contactados, por ningin medio, para asuntos relacionados
con su actividad laboral por fuera de su jornada de trabajo, durante sus periodos de descanso,
permisos, licencias o vacaciones. Esta politica aplica a todos los trabajadores de LA EMPRESA,
cualquiera sea su cargo, area o modalidad de trabajo, incluidas las modalidades de teletrabajo,

trabajo en casa y trabajo remoto.

ARTICULO 123. GARANTIA DE LA DESCONEXION. Para garantizar este derecho, los
requerimientos laborales a través de correo electrénico, mensajeria instantanea, chat
corporativo, llamadas, mensajes de texto u otros medios institucionales se realizaran dentro de
la jornada ordinaria 0 maxima legal de trabajo. Los trabajadores no estan obligados a responder
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comunicaciones o requerimientos laborales por fuera de dicha jomada, durante sus descansos
0 vacaciones.

ARTICULO 124. EXCEPCIONES. Podran utilizarse las herramientas tecnoldgicas y de
comunicacién por fuera de la jornada unicamente cuando se trate de una situacién de fuerza
mayor o caso fortuito, o de una contingencia que afecte la operacién o la prestacion del servicio
y que deba resolverse de manera prioritaria. Estas situaciones, por su caracter excepcional y
necesario, no podran considerarse como una forma de acoso laboral.

ARTICULO 125. RESPONSABLES. Los lideres y coordinadores son los principales
responsables de garantizar el respeto del derecho a la desconexion laboral dentro de sus equipos
y deberan abstenerse de formular requerimientos por fuera de la jomada, salvo las excepciones
previstas en esta politica. Conforme a la Sentencia C-331 de 2023 de la Corte Constitucional, el
derecho a la desconexion laboral aplica a todos los trabajadores, incluidos los de direccion,
confianza y manejo.

ARTICULO 126. TRAMITE DE QUEJAS Y CONSECUENCIAS. Las quejas por la posible
vulneracion del derecho a la desconexion laboral se tramitaran ante el area de Talento Humano,
conforme al procedimiento intemo establecido por la Firma. La inobservancia reiterada y
demostrable de esle derecho por parte de un superior podra constituir una conducta de acoso
laboral en los términos de la Ley 1010 de 2006 y dara lugar a las acciones disciplinarias que
cormrespondan.

CAPITULO XXX. PUBLICACION

ARTICULO 127. PUBLICACION. LA EMPRESA publicara el presente Reglamento Intemo de
Trabajo mediante la fijacién de dos (2) copias legibles en lugares visibles de la sede principal y,
conforme a las disposiciones vigentes, en su pagina web. A partir de la publicacion, los
trabajadores podran solicitar l0s ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
denfro de los quince (15) dias siguientes. De no haber acuerdo, el Inspector de Trabajo
adelantara la actuacién correspondiente.

ARTICULO 128. NORMAS DEROGADAS. Desde la fecha en que entre en vigencia, este
Reglamento se considera el unico vigente para LA EMPRESA y sus trabajadores, quedando sin
efecto las disposiciones del reglamento que la Firma haya tenido con anterioridad.

CAPITULO XXXI. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 129. CLAUSULAS INEFICACES. No produciran efecto las clausulas que empeoren
las condiciones del trabajador respecto de lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto sean mas favorables al trabajador.

ARTICULO 130. PRESTACIONES ADICIONALES. LA EMPRESA reconoce a sus trabajadores
las prestaciones sociales y demas derechos consagrados en la ley. Las prestaciones, auxilios o
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beneficios extralegales que LA EMPRESA llegare a otorgar de manera voluntaria solo existiran
cuando consten por escrito en el contrato de trabajo, en acuerdo individual o en una politica
expresa de la Firma, y se reconoceran en los términos y condiciones alli previstos, conservando
su caracter de mera liberalidad cuando asi se pacte. A la fecha de expedicion del presente
Reglamento, LA EMPRESA no tiene establecidas prestaciones extralegales de caracter general.

ARTICULO 131. PRINCIPIO DE PARTICIPACION. Para efectos de la Ley 1010 de 2006 y de la
Sentencia C-934 de 2004 de la Corte Constitucional, se deja constancia de la oportunidad que
tuvieron los trabajadores de conocer y opinar sobre las disposiciones relativas al acoso laboral,
la escala de faltas y sanciones y el procedimiento para formular quejas.

Dado en Manizales, Caldas, a los 25 dias del mes de junio de 2026.

.. 75.083.800'de Manizales
ARCILA ASOCIADOS S.AS.
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