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SEGURIDAD PRIVADA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE SEGURIDAD CENTRAL LTW

El presente Reglamento Interno de Trabajo (en adelante, EL REGLAMENTO) ha SIdO
adoptado por la empresa SEGURIDAD CENTRAL LTDA., identificada con Nit No. 860.5 w
domiciliada en la Calle 75 No. 26 — 29 en la ciudad de Bogota D.C. LA EMPRE

establecida de conformidad con las leyes de la Republica de Colombia, segun se agfedita
en el certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comgércno
de Bogota.

El presente documento regula las relaciones laborales internas, promoviendo un &
de trabajo justo, productivo y seguro, en linea con la normativa laboral colomblana de
acuerdo con su objeto social, LA EMPRESA se dedica a la prestacion remunerada de
servicios de vigilancia y seguridad privada, incluyendo la proteccion de bienes muebles e
inmuebles, asi como de personas naturales o juridicas. Opera en modalidades como
vigilancia fija, mévil y escoltas a personas, vehiculos y mercancias, junto con actividades
afines o conexas tales como asesoria, consultoria e investigacion.

Las mencionadas operaciones se rigen por los Articulos 6 y 8 del Decreto Ley 356 de
1994, permitiendo el uso de armas de fuego o sin ellas, con medios humanos, animales,
materiales o tecnolégicos como centrales de monitoreo y alarmas, circuitos cerrados de
televisidon, detectores de explosivos y otros consagrados en el Articulo 53 del mismo
decreto, todos estos medios deben estar previamente autorizados por Ia
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada o la entidad que haga sus veces,
garantizando asi el cumplimiento estricto de las normas sectoriales y la proteccién de
derechos fundamentales.

El presente Reglamento se interpretara y aplicara conforme a los principios de
favorabilidad, primacia de la realidad, buena fe, equilibrio contractual y dignificacién del
trabajo, consagrados en la Constitucion Politica y en la legislacion laboral vigente. En caso
de conflicto entre sus disposiciones y la ley, prevalecera siempre la norma mas favorable
al trabajador. Sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento tanto para el empleador,
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., como para la totalidad de sus trabajadores y/o colaboradores,
sin distinciéon de su ubicacion geografica o modalidad contractual (término indefinido,
término fijo, obra o labor, aprendizaje, teletrabajo, entre otros). Igualmente, sera aplicable
a contratistas y terceros que desarrollen actividades dentro de las instalaciones de la
EMPRESA, cuando asi lo dispongan las normas legales o contractuales. El presente
Reglamento forma parte integral de los contratos individuales de trabajo, del reglamento
de higiene y seguridad industrial, asi como de los protocolos, acuerdos y demas
disposiciones internas o convenios celebrados o que se lleguen a celebrar con los
trabajadores y/o colaboradores. En ausencia de estipulaciones en contrario las cuales
solo podran ser validas si resultan mas favorables al trabajador, este Reglamento
prevalecera como marco normativo para armonizar las relaciones laborales, promover la
productividad y garantizar el respeto de los derechos laborales, en concordancia con el
Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas complementarias aplicables.

El Reglamento se fundamenta en la Constitucién Politica de Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo
y sus decretos reglamentarios, y en especial en las siguientes normas laborales vigentes y sus
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modificatorias: A_ h

e Ley 2101 de 2021 - Por medio de la cual se reduce la jornada laboral semanal dM
gradual, sin disminuir el salario de los trabajadores y se dictan otras disposiciones.

e Ley 2191 de 2022 - Por medio de la cual se regula la desconexion laboral - ley de desM; 2
laboral. s

Colombia y se dictan otras disposiciones.

, 4 luD"g
e Decreto 1072 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, con todas sus
modificaciones.

e Ley 2466 de 2025 - Por la cual se adoptan medidas para dignificar el trabajo y se dictan otras
disposiciones — reforma laboral de junio de 2025.

e Ley 50 de 1990 - Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 789 de 2002 - Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

e 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 de las relaciones de trabajo.

e Ley 1581 de 2012 - Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales

e Decreto 1377 de 2013 Reglamenta parcialmente la Ley 1581 del 2012.

e Resolucion 610 de 2026 del Ministerio de Salud y Proteccion Social - Por la cual se establecen
los parametros técnicos para la operacion de las Salas Amigas de la Familia Lactante del
Entorno Laboral y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1920 de 2018 - Por la cual se dictan disposiciones relacionadas con las cooperativas
especializadas de vigilancia y seguridad privada y se busca mejorar las condiciones en las que
el personal operativo de vigilancia y seguridad privada presta el servicio de vigilancia y
seguridad privada. ley del vigilante.

e Ley 2454 de 2025 - Por la cual se promueve el desarrollo de alternativas tecnolégicas en materia
de seguridad, vigilancia privada e inspeccion de sustancias u objetos, se mejora el bienestar de
los perros usados en estas actividades, y se dictan otras disposiciones.

e Circular 0040 de 2026 - del Ministerio del Trabajo - Lineamientos para la aplicacion de la jornada
laboral, trabajo suplementario y registro de horas extra en el sector de vigilancia y seguridad
privada.

e Resolucion 3461 de 2025 — Ministerio del Trabajo - Por medio de la cual se derogan las
Resoluciones 652 y 1356 de 2012, por las cuales se establecen lineamientos para la
conformacion y funcionamiento del Comité de convivencia Laboral, en entidades publicas y
empresas privadas

Pagina 3 de 96

VIGILADO SuperVigilancia



icontec

S e gurid ad icontecill icontec B icontes

1SO 9001 1SO 14001 1SO 45001 Norsok

C 1 L.TDA
entra ° SC2909-1 SA - CER684442 CER-684441 NK-1966-1

SEGURIDAD PRIVADA
TiTULO | ﬂ—
GENERALIDADES W

] CAPITULO | "
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA EMPRESA. B'AC‘

Articulo 1. °- El personal al servicio de LA EMPRESA se clasifica, para todos los efectos 1egﬂalas Yy
operativos, en dos categorias principales, la siguiente clasificacion se basa en el Cédigo Sustantl\F/lg del
Trabajo (CST) y en el marco normativo especifico para los servicios de vigilancia y segurldado“‘
en Colombia, con el objetivo de garantizar una gestién eficiente, el cumplimiento de obliga
laborales y la alineacion con las responsabilidades sectoriales. De esta manera, se pro ‘1
equidad en las relaciones laborales, se optimiza la productividad y se asegura la proteccion de los
derechos de los trabajadores, conforme a las disposiciones generales del Cdédigo Sustantivo del

Trabajo (CST) (Articulos 22 y siguientes) y normativas complementarias actualizadas al 2026.

Articulo 2. ° - PERSONAL ADMINISTRATIVO: Se refiere a los trabajadores responsables de ejecutar
tareas y funciones de caracter administrativo dentro de LA EMPRESA; las mencionadas actividades
incluyen, pero no se limitan a, la planificacion, organizacién, control y apoyo en la gestion operativa y
estratégica de la compafia. Dichos trabajadores estaran sujetos a las disposiciones generales
establecidas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y a las normas especificas del presente
REGLAMENTO. Esta categoria se justifica por la necesidad de diferenciar roles no operativos,
permitiendo una aplicacién flexible de jornadas laborales y responsabilidades, en linea con reformas
como la Ley 2101 de 2021 (reduccién gradual de la jornada laboral), la ley 2466 de 2025 (Reforma
Laboral) y la Ley 2191 de 2022 (derecho a la desconexion laboral), que priorizan el bienestar y la
eficiencia administrativa sin comprometer la operacion principal de vigilancia.

Articulo 3. ° - PERSONAL OPERATIVO: Se entiende por personal operativo todas aquellas personas
vinculadas a LA EMPRESA para el desarrollo de actividades de vigilancia y seguridad privada
(Vigilantes, escoltas, Operadores de Medios Tecnoldgicos - OMT). Dicho personal se regira por las
disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo
y el marco juridico aplicable al sector. Este marco normativo esta integrado, entre otras disposiciones,
por el Decreto 356 de 1994 (Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada), que establece los requisitos
técnicos, operativos y de personal; la Ley 2454 de 2025, relativa a conceptos, responsabilidades y
condiciones para la licencia de funcionamiento; la Ley 1920 de 2018, que regula aspectos relacionados
con la profesionalizacién, condiciones laborales y bienestar del personal de Vigilancia y seguridad
privada; la Resoluciéon 3167 de 2007, emitida por la Superintendencia de vigilancia, que fija los
requisitos minimos de capacitacion, certificacion y actualizacion de competencias; la Resolucion 01764
de 2017 de la Superintendencia de Vigilancia, sobre el uso e implementacion de medios tecnoldgicos
como CCTV, alarmas y sistemas de control de acceso; asi como la Circular 040 de 2026 emitida por el
Ministerio del trabajo, mediante la cual se imparten lineamientos actualizados para el cumplimiento
normativo, fortalecimiento de controles y adecuada prestacién del servicio en el sector de vigilancia y
seguridad privada.

Este marco se complementa con las actualizaciones normativas vigentes, incluyendo la Ley 2454 de
2025, orientada a la promocién e integracion de tecnologias avanzadas para la prestacién del servicio.
En conjunto, estas disposiciones regulan el ejercicio del personal operativo, garantizando su
profesionalizacion, idoneidad, condiciones laborales dignas y la adaptacién permanente a los
estandares técnicos, tecnoldgicos y de seguridad exigidos para la adecuada proteccién de bienes y
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personas. A_h

Articulo 4. ° - PERSONAL DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO: Son trabajadores de M
confianza y manejo aquellas personas que, por la naturaleza de sus funciones, representan al
empleador, participan en la orientacion estratégica de LA EMPRESA o acceden a infq@ygcién
reservada que impacta directamente la toma de decisiones, categoria definida por el articu%%el
Cadigo Sustantivo del Trabajo, la doctrina administrativa del Ministerio del Trabajo y la jurisprudencia
reiterada de la Corte Suprema de Justicia — Sala de Casacién Laboral, que ha precisado su caracter
excepcional y de interpretacion restrictiva. AR

<
En esta categoria se incluyen, de manera taxativa, los siguientes cargos: k“;’_b@

e Gerente General, Subgerente General
Directores

o Coordinadores Nacionales o Regionales de Operaciones cuando ejerzan funciones reales de
direccion y supervision sobre el personal operativo

o Jefes de Seguridad asignados a clientes estratégicos que cuenten con facultades discrecionales
de contratacion, sancion o terminacion de contratos del personal operativo

Conforme al articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021, los
mencionados trabajadores no estan sometidos a la jornada maxima legal ni generan recargos por horas
suplementarias, trabajo dominical o festivo, siempre que desempefien de manera efectiva funciones de
direccion o manejo. LA EMPRESA mantendra un registro actualizado de los trabajadores clasificados
bajo esta categoria, el cual se encontrara disponible para el Ministerio del Trabajo cuando sea
requerido, garantizando transparencia y adecuada administracién del recurso humano.

CAPITULO I
FINALIDAD

Articulo 5. ° - OBJETO. El objeto del REGLAMENTO es establecer normas claras de trabajo y
conducta laboral, aplicando criterios de justicia, equidad e imparcialidad en las relaciones entre el
empleador y los trabajadores. Su finalidad es armonizar los vinculos entre LA EMPRESA y sus
trabajadores, fomentando la productividad, la competitividad y el cumplimiento de la politica y objetivos
de calidad, conforme al Sistema de Gestién de la organizacién (incluyendo el SG-SST). Este enfoque
se alinea con el Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST) y la Ley 2466 de 2025, garantizando asi mayor
proteccion laboral sin menoscabo de la eficiencia operativa en servicios de seguridad privada.

Paragrafo. EL REGLAMENTO no transgrede derechos fundamentales y prevalece solo en aspectos
no regulados por leyes o convenios mas favorables al trabajador, promoviendo un ambiente de trabajo
digno y sostenible.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

El presente capitulo establece las definiciones clave para la interpretacion y aplicacion uniforme del
REGLAMENTO, alineadas con todas las disposiciones legales citadas en el preambulo del mencionado
reglamento, que introduce ajustes en jornadas, recargos y proteccion laboral para promover equidad y
sostenibilidad. Estas definiciones buscan claridad juridica, prevenciéon de riesgos y armonizaciéon de
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relaciones laborales, asegurando que no desmejoren derechos establecidos en normas supe@

Articulo 6. ° - DEFINICION DE TRABAJADOR: Para efectos del presente Reglamento IM
Trabajo, se entiende por trabajador o colaborador toda persona natural que presta un servicio personal
a LA EMPRESA, bajo continuada subordinacién o dependencia, y a cambio de una remuner n,
los términos establecidos en el Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen, a %;gn
o reglamenten. La calidad de trabajador se predica independientemente de la denominacion del.cargo,
la modalidad contractual adoptada o la forma de remuneracién pactada, siempre que concurran los
elementos esenciales del contrato de trabajo, esto es: (i) la prestacion personal del servici J
subordinacién o dependencia, y (iii) el salario como retribucién. Los trabajadores que des

cargos de direccion, confianza o manejo actuaran como representantes del empleador frente a't cErs
y frente a los demas trabajadores, en los términos previstos en la legislacion laboral vigente. En todo
caso, la interpretacion de estas disposiciones debera realizarse bajo los principios de primacia de la
realidad, favorabilidad y buena fe, evitando cualquier uso indebido de las categorias laborales.

Articulo 7. ° — PERSONAL ADMINISTRATIVO: Se entiende por personal administrativo el conjunto
de trabajadores que desempefian funciones de direccién, coordinacion, planeacién, apoyo, gestion y
control, incluyendo labores ejecutivas, profesionales, técnicas, auxiliares y secretariales, orientadas al
funcionamiento organizacional de LA EMPRESA.

Articulo 8. ° — PERSONAL OPERATIVO: Se entiende por personal operativo el conjunto de
trabajadores que ejecutan directamente las actividades propias del objeto social de LA EMPRESA,
tales como supervisores, vigilantes, escoltas y demas cargos relacionados con la prestacion del servicio
de vigilancia y seguridad privada.

Articulo 9. ° - DEFINICION DE EMPLEADOR: Es la persona juridica titular de la relacién laboral, quien
recibe la prestacion personal del servicio por parte de los trabajadores bajo subordinacién y a cambio
de una remuneracion, en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para efectos del presente
Reglamento, el empleador sera representado por el representante legal y por los trabajadores que
ejerzan cargos de direccion, confianza o manejo, tales como gerentes, directores o jefes de area o
departamento, asi como por quienes sean expresamente autorizados para tal efecto.

Articulo 10. ° - ENFERMEDAD LABORAL: Se entiende por enfermedad laboral la contraida como
resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o al medio en el que el
trabajador desarrolla sus funciones, de conformidad con lo establecido en la legislacién vigente.

Articulo 11. ° - ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, produciendo en el trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional
o psiquiatrica, una invalidez o la muerte (CST, Art. 212; Ley 1562/2012, Art. 2°). Se considera también
accidente de trabajo aquel que ocurra durante la ejecucion de 6rdenes del empleador o contratante,
bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo, igualmente, el producido durante el traslado
de trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador. Se incluye el ocurrido en el ejercicio de funciones sindicales
durante el permiso sindical, en cumplimiento de dicha funcioén, y el derivado de actividades recreativas,
deportivas o culturales, cuando se actue por cuenta o en representacion del empleador o de LA
EMPRESA usuaria en casos de trabajadores de servicios temporales en mision.

Articulo 12. ° — SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST):
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Se entiende por Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo el conjunto de em
interrelacionados o interactuantes que permiten establecer una politica, objetivos, responsabw
procesos orientados a la mejora continua, con el fin de anticipar, reconocer, evaluar y contr 0S
riesgos que puedan afectar la seguridad y salud de los trabajadores, de conformidad con la normatlva

vigente. B A

Articulo 13. ° — SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Se entiende por Seguridad y Salud enel
Trabajo la disciplina orientada a la prevencién de lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, asi como a la proteccion y promocion de la salud fisica, mental y soci;
trabajadores, de conformidad con lo establecido en la legislacién vigente.

a0
Articulo 14. ° — SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: Se entiende por Sistema General
de Riesgos Laborales el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores frente a los efectos de los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales que puedan ocurrir con ocasién o como consecuencia del trabajo, de
conformidad con la legislacion vigente.

Articulo 15.° - CALAMIDAD DOMESTICA: Se entiende por calamidad doméstica todo suceso
imprevisto, grave y comprobable que afecte de manera significativa la situacion personal o familiar del
trabajador, de tal magnitud que le impida el normal desarrollo de sus labores o haga razonablemente
necesaria su ausencia temporal del trabajo. Se consideran, entre otros, eventos constitutivos de
calamidad doméstica: la enfermedad grave de un miembro del nucleo familiar, accidentes que
comprometan su integridad, y hechos de fuerza mayor o caso fortuito que afecten la vivienda o los
bienes esenciales del trabajador, tales como incendios, inundaciones o desastres naturales. El
otorgamiento del permiso por calamidad doméstica se realizara de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 6, literal c) del articulo 57 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, atendiendo criterios de
razonabilidad, proporcionalidad y debida comprobacién del hecho.

Paragrafo. La calamidad doméstica es independiente de la licencia por luto consagrada en la Ley 1280
de 2009, la cual se rige por sus propias disposiciones legales y no se entendera comprendida dentro
de esta definicion.

Articulo 16. ° - CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Se entiende por caso fortuito o fuerza mayor
el imprevisto al que no es posible resistir, consistente en un hecho ajeno a la voluntad de las partes,
imprevisible o, siendo previsible, inevitable, que impide el cumplimiento de una obligacién, comprende
tanto hechos de la naturaleza como actos de terceros o de autoridad que no puedan evitarse, de
conformidad con la legislacién colombiana.

Articulo 17. ° - BIENES: Se entienden por bienes todos los elementos, vehiculos, edificaciones,
oficinas, sucursales y, en general, los activos de propiedad de LA EMPRESA, asi como aquellos que,
sin ser de su propiedad, se encuentren destinados al servicio y desarrollo de sus actividades, de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto 356 de 1994. Esta definicion comprende tanto bienes
muebles como inmuebles, incluyendo, entre otros, uniformes, equipos de vigilancia, herramientas de
trabajo y medios tecnoldgicos utilizados en la prestacion del servicio. Todos estos bienes deberan ser
utilizados exclusivamente para los fines propios de LA EMPRESA y estaran sujetos a custodia,
conservacion y uso responsable por parte de los trabajadores, con el fin de garantizar su adecuada
proteccion y contribuir a la prevencién de riesgos laborales.
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Articulo 18. ° - CAPACITACION: Se entiende por capacitacion el proceso planificado, sistdiéties
organizado orientado a fortalecer y actualizar los conocimientos, habilidades y competenmw
trabajadores, con el fin de garantizar el adecuado desempeno de sus funciones, de conformida lo
dlspuesto en el Codlgo Sustantlvo del Trabajo y demas normas concordantes En el contexto de LA

organizacionales apllcable

Articulo 19. ° - DESCANSO: Se entiende por descanso el tiempo de suspension de la actividadijahg;
destinado a la recuperacion fisica y mental del trabajador, garantizando la proteccién de su s ,
adecuado desempeno de sus funciones, de conformidad con lo previsto en el Cadigo Susta: ;,ﬁe
Trabajo. Incluye los descansos obligatorios dentro de la jornada, el descanso dominical y festlvo asi
como el derecho a la desconexion laboral, en los términos de la Ley 2191 de 2022 y demas normas
que la modifiquen o adicionen, el cual implica la facultad del trabajador de no atender comunicaciones,
6rdenes o requerimientos laborales por fuera de su jornada de trabajo, salvo las excepciones legales.

Articulo 20. °- DESCANSO COMPENSATORIO: Se entiende por descanso compensatorio el tiempo
de reposo otorgado al trabajador como compensacion por haber laborado en periodos en los cuales
legal o convencionalmente tenia derecho a descanso, tales como dias de descanso obligatorio,
dominicales, festivos o en exceso de la jornada ordinaria, de conformidad con lo previsto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Este descanso tiene como finalidad garantizar la recuperacién fisica y mental
del trabajador y la proteccion de su salud, y podra otorgarse en los términos establecidos por la ley o
por acuerdo entre las partes, respetando las disposiciones laborales vigentes.

Articulo 21. ° - DESCANSO CONVENCIONAL: Se entiende por descanso convencional la suspension
temporal de la actividad laboral acordada entre el empleador y el trabajador, con el fin de permitir la
recuperacion fisica y mental, la cual podra ser remunerada o no, segun lo pactado y conforme a la ley.
Este tipo de descanso debera respetar en todo caso las disposiciones sobre jornada maxima legal y
demas normas laborales vigentes.

Articulo 22. ° - DESCANSO OBLIGATORIO: Se entiende por descanso obligatorio aquel que, por
mandato legal, debe ser concedido al trabajador, especialmente en dias dominicales y festivos, con el
fin de garantizar su recuperacion fisica y mental, de conformidad con lo establecido en la normativa
laboral vigente.

TiTULO Il
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

CAPITULO | ]
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 23°. — PRINCIPIOS GENERALES DE ADMISION: El presente capitulo regula las condiciones
de admision, seleccion y vinculacion de personal a LA EMPRESA, conforme a lo dispuesto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el Decreto 356 de 1994 (Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada), la Ley
1920 de 2018, la Reforma Laboral 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

Los procesos de seleccion se desarrollaran bajo los principios de igualdad de oportunidades, mérito,
idoneidad, no discriminacion y transparencia. En consecuencia, no se exigiran requisitos que vulneren
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derechos fundamentales o impliquen tratos discriminatorios, atendiendo las necesidades om,

técnicas y administrativas de LA EMPRESA, se estableceran los perfiles de cada cargo, inW
requisitos de formacién, experiencia, competencias y condiciones particulares para su desempere*

Articulo 24°. — SOLICITUD DE INGRESO Y PROCESO DE SELECCION: Toda persona que psgire-a
desempenar un cargo en LA EMPRESA debera presentar solicitud de ingreso a través de Ios%%s
dispuestos para tal fin, ya sean fisicos o digitales, adjuntando la documentacion e informacion requerida
de conformidad con el perfil del cargo y las necesidades de la organizacion.

¢,¢o
La recepcidn, verificacion y analisis de los documentos aportados constituye Unicamente una ¢
proceso de seleccion y, en ningun caso, genera derecho adquirido, expectativa legitima de vineg

laboral ni obligacién alguna de contratacién por parte de LA EMPRESA.

Paragrafo. En los casos de reingreso, LA EMPRESA evaluara las circunstancias del retiro anterior, el
comportamiento laboral del aspirante y la pertinencia de una nueva vinculacién, de conformidad con
sus politicas internas y necesidades del servicio.

Articulo 25°. — REQUISITOS Y DOCUMENTACION: El aspirante debera aportar, segun el cargo y
perfil requerido, los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada, con informacion veraz, completa y verificable, en el formato que defina LA
EMPRESA.

b) Copia del documento de identidad vigente.

¢) Soportes de formacidén académica y certificaciones de estudios, conforme a los requisitos

del cargo.

d) Certificaciones laborales que acrediten experiencia, indicando cargo desempefiado, tiempo de
servicio y funciones.

e) Registro Unico Tributario (RUT) actualizado, cuando sea exigible de acuerdo con la naturaleza del
cargo o la normatividad aplicable.

f) Soportes de afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral, o informacién necesaria para efectuar
su vinculacién conforme a la ley.

g) Certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales, expedidos por las autoridades
competentes, dentro de los términos de vigencia establecidos.

h) Concepto de aptitud emitido en el examen médico ocupacional de ingreso, practicado conforme a lo
dispuesto en el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST (Decreto 1072 de
2015 y normas concordantes).

i) Referencias personales y/o laborales, que permitan verificar la idoneidad y comportamiento del
aspirante.

Para el PERSONAL OPERATIVO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA, adicionalmente:

j) Certificaciones de capacitacion expedidas por escuelas autorizadas.

k) Certificado de aptitud psicofisica para porte y tenencia de armas, cuando aplique.

I) Certificados exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.
m) Demas requisitos establecidos en el Decreto 356 de 1994, la Ley 1920 de 2018 y normas
reglamentarias del sector.

Paragrafo 1°. LA EMPRESA podra solicitar documentos adicionales, siempre que estén directamente
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relacionados con el cargo y no impliquen vulneracion de derechos fundamentales. En todom
prohibe exigir informacion relativa a estado civil, religién, orientacion politica, situacion familiarw
de embarazo (salvo excepciones legales) o cualquier otro criterio discriminatorio.

Paragrafo 2°. La informacion suministrada por el aspirante se entendera rendida bajo la gravgx @ e
juramento y debera ser veraz, completa y verificable, la inexactitud, falsedad u omision de infofnagion
relevante podra dar lugar al rechazo del proceso de seleccion o, de haberse producido la vinculagion,

a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, de conformidad con la ley.

¢,¢o
Paragrafo 3°. LA EMPRESA podra implementar y exigir el cumplimiento de politicas internas de :
y prevencion de riesgos, incluyendo sistemas como el SARLAFT u otros que resulten aplica.ﬁ;,d-és

cuales seran de obligatorio acatamiento por parte de los trabajadores vinculados.

Articulo 26°. — EVALUACION Y SELECCION: LA EMPRESA podra aplicar pruebas técnicas,
psicotécnicas, entrevistas y demas mecanismos de evaluacién que considere pertinentes, con el fin de
verificar la idoneidad, competencias y aptitudes del aspirante en relacién con el perfil del cargo y las
necesidades del servicio. La aprobacién de dichas evaluaciones constituira un requisito indispensable
para la eventual vinculacion, sin que ello genere obligacién de contratacion por parte de LA EMPRESA.

Paragrafo. La participacion en el proceso de seleccién no genera derecho alguno a la vinculacion
laboral ni obligacion de contratacion por parte de LA EMPRESA.

Articulo 27°. —- NATURALEZA DE LA VINCULACION: La vinculacion del personal a LA EMPRESA
se formalizara mediante contrato de trabajo celebrado por escrito, conforme a las disposiciones del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que regulen la materia.

El contrato podra celebrarse a término indefinido, a término fijo, por obra o labor determinada, o bajo
cualquier otra modalidad legalmente permitida, atendiendo a la naturaleza del cargo, las necesidades
del servicio y las condiciones propias de la actividad desarrollada por LA EMPRESA, en todo caso, la
modalidad contractual debera corresponder a la realidad de la prestacion del servicio y respetar los
principios de primacia de la realidad, legalidad y buena fe.

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 28°. — DEFINICION Y NATURALEZA: El contrato de aprendizaje es una modalidad especial
de vinculacion formativa regulada por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 789 de 2002 y las demas
normas que la modifiquen o adicionen, mediante la cual una persona natural (aprendiz) recibe
formacion tedrico-practica en una entidad autorizada, con el patrocinio de LA EMPRESA.

Su finalidad es facilitar la formacién integral del aprendiz en ocupaciones u oficios, dentro de un marco
de aprendizaje estructurado, con subordinacién limitada a las actividades propias del proceso formativo.
La duracion del contrato de aprendizaje sera la prevista en la ley y en el programa de formacion, sin
que pueda exceder los términos maximos establecidos por la normativa vigente.

Articulo 29°. - CONDICIONES ECONOMICAS Y DE SEGURIDAD SOCIAL: Durante la ejecucion del

contrato de aprendizaje, el aprendiz tendra derecho a un apoyo de sostenimiento mensual en los
términos establecidos por la ley, asi como a la afiliacion al Sistema de Seguridad Social, conforme a la
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etapa de formacién (lectiva o practica). 6—§

En todo caso, se garantizara el acceso al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el TraM—
SST) y la cobertura en riesgos laborales, de acuerdo con la normatividad vigente. .
s

Articulo 30°. — EJECUCION DE LA PRACTICA: Las actividades asignadas al aprendiz %@gn
guardar relacion directa con el programa de formacion. LA EMPRESA garantizara los~megdios
adecuados para el desarrollo de la etapa practica, asi como la certificacion del tiempo laborado, eI ‘cual
podra ser reconocido como experiencia laboral en los términos legales. Para el sector de vigi
seguridad privada, se dara cumplimiento a los requisitos de formacion y capacitacion establag
la normatividad especial aplicable.

' :'.L’;e@”&
Articulo 31°. — SUPERVISION Y EVALUACION: LA EMPRESA designara un tutor, instructor o
responsable del seguimiento del aprendiz, quien contara con la idoneidad técnica y/o experiencia
necesaria para orientar el proceso formativo. Dicho responsable tendra a su cargo la coordinacién,
acompafiamiento y control de las actividades asignadas al aprendiz, garantizando su correspondencia
con el programa académico y los objetivos de formacion.

El tutor realizara evaluaciones periddicas del desempefio del aprendiz, teniendo en cuenta criterios
objetivos relacionados con el cumplimiento de funciones, adquisicion de competencias,
responsabilidad, disciplina y adaptacion al entorno laboral. Estas evaluaciones deberan quedar
documentadas y servirdan como insumo para la certificacion de la etapa practica.

Articulo 32°. - REGIMEN APLICABLE Y CUOTA DE APRENDIZAJE: El contrato de aprendizaje se
regira por las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 789 de 2002, el Decreto 1072 de
2015, la Reforma Laboral 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

LA EMPRESA dara cumplimiento a la cuota de aprendizaje en los términos establecidos porlaley y las
disposiciones del SENA. En caso de no vincular aprendices, podra optar por la monetizacion de la
cuota, conforme a la normativa vigente.

Articulo 33°. —- GARANTIAS Y PROTECCION: El aprendiz tendra derecho a la proteccién durante el
desarrollo de su formacion, incluyendo condiciones adecuadas de trabajo, acceso al SG-SST y respeto
por sus derechos fundamentales.

En ningun caso el contrato de aprendizaje podra utilizarse para sustituir personal permanente ni para
desarrollar actividades ajenas al proceso formativo.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 34°. - NATURALEZA Y OBJETO: El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo
que tiene por finalidad que LA EMPRESA verifique las aptitudes, competencias e idoneidad del trabajador
para el cargo, y que este evaliue las condiciones de trabajo. Para su validez, debera pactarse
expresamente por escrito en el contrato de trabajo; en caso contrario, se entendera que no existe periodo
de prueba y la relacion laboral se regira desde su inicio por las normas generales del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.
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Articulo 35°. - DURACION: El periodo de prueba se sujetara a los siguientes limites legales: 6—‘

a) No podra exceder de dos (2) meses. w
b) En los contratos a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, no podra ser superior a | ta
(1/5) parte del término inicialmente pactado, sin que exceda de dos (2) meses.

.
Paragrafo. Cuando entre LA EMPRESA vy el trabajador se celebren contratos de trabajo sucegng%ﬁo
sera valida la estipulacion de un nuevo periodo de prueba, salvo en el primer contrato celebrado-eptre:las
partes. R
¢,¢o
Articulo 36°. —- TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA: Durante el periodo d‘,
cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral, en cugiguit

. . . . . . . R
momento, sin necesidad de preaviso y sin lugar al pago de indemnizacion, conforme a la ley.

Paragrafo 1°. La decision debera formalizarse por escrito y fundarse en criterios objetivos relacionados
con el desempefio, la idoneidad o el cumplimiento de las funciones del cargo. En ningun caso podra
obedecer a motivos discriminatorios o vulneratorios de derechos fundamentales.

Paragrafo 2°. Si vencido el periodo de prueba el trabajador continia prestando sus servicios con el
consentimiento expreso o tacito de LA EMPRESA, el contrato continuara vigente en las condiciones
pactadas, y el tiempo laborado se computara para todos los efectos legales desde su inicio.

Articulo 37°. - DERECHOS DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA: Durante el periodo de prueba, el
trabajador gozara de la totalidad de los derechos, garantias y prestaciones legales, sin que pueda recibir
un trato menos favorable por esta condicion.

En consecuencia, LA EMPRESA garantiza:

a) Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension y riesgos laborales) y a la Caja de
Compensacion Familiar desde el inicio de la relacion laboral.

b) Pago del salario pactado, asi como de los recargos legales aplicables, conforme a la normatividad
vigente.

¢) Reconocimiento de recargos por trabajo nocturno, dominical y festivo en los términos establecidos por
la Ley 2466 de 2025 y demas normas que la modifiquen o adicionen.

d) Suministro de dotacién y elementos de proteccion personal, cuando haya lugar, de acuerdo con la ley.
e) Respeto a la igualdad, dignidad humana y no discriminacién, asi como a la libertad sindical y demas
derechos fundamentales del trabajador.

Paragrafo. La aplicacion de recargos y condiciones laborales se realizard conforme a la normatividad
vigente al momento de su causacion, incluyendo los ajustes graduales establecidos en la Ley 2466 de
2025.

Articulo 38°. — REQUISITOS ESPECIALES PARA EL SECTOR DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA: En atencién a la naturaleza del servicio, la vinculacion y permanencia del trabajador durante
el periodo de prueba estara condicionada al cumplimiento de los requisitos legales exigidos por la
normatividad del sector y por la autoridad competente.

Entre ellos, cuando aplique:
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a) Credencial de identificacidn vigente expedida por la autoridad competente. 6—‘

b) Certificaciones de capacitacion en seguridad privada vigentes. W

c) Certificado de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de fuego, cuando el lo
requiera.

(\
Paragrafo. La falta de cumplimiento, pérdida de vigencia o falsedad en los documentos Q@I}gs
constituira causal objetiva para la terminacion del contrato durante el periodo de prueba, conforme;ala
ley, sin que ello genere derecho a indemnizacion.

STFICa,

& e‘”\

Articulo 39°. —- EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA: La ter )
del contrato durante el periodo de prueba se realizara con base en criterios objetivos reIaC|onad sedprel
desempeno, sin que sea obligatorio expresar causa, salvo cuando sea necesario garantizar derechos
fundamentales.

Para el PERSONAL ADMINISTRATIVO, la evaluacién se enfocara, entre otros aspectos, en el
cumplimiento de funciones asignadas, calidad del trabajo, eficiencia, responsabilidad, manejo de
herramientas, trabajo en equipo, cumplimiento de horarios y adaptacion a los procesos internos de la
organizacion.

Para el PERSONAL OPERATIVO DEL SECTOR DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA, la
evaluacion incluira adicionalmente criterios propios del servicio, tales como: cumplimiento de protocolos
de seguridad, manejo de situaciones de riesgo, disciplina operativa, presentacion personal, uso adecuado
de dotacién y elementos de proteccidén, cumplimiento de turnos, trato al usuario o cliente, acatamiento de
6rdenes y consignas del puesto, y observancia de las normas impartidas por LA EMPRESA vy la
regulacion del sector.

La evaluacién podra realizarse de manera periddica o al finalizar el periodo de prueba, y debera quedar
documentada en los formatos o sistemas definidos por LA EMPRESA, constituyéndose en soporte para
la toma de decisiones respecto a la continuidad o terminacién del contrato.

Paragrafo 1. Los resultados de la evaluacién de desempefio constituirdn criterio objetivo para la decision
de dar por terminado el contrato durante el periodo de prueba, en los términos del articulo 45 del presente
Reglamento, sin perjuicio del respeto por los derechos fundamentales del trabajador.

Paragrafo 2. En ningun caso la evaluacion podra fundarse en criterios discriminatorios o ajenos a las
funciones del cargo, debiendo garantizarse principios de objetividad, razonabilidad y proporcionalidad.

TiTuLo 1N
MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA'Y CONTRATACIONES ESPECIALES

CAPITULO |
TELETRABAJO

El presente capitulo regula el teletrabajo en LA EMPRESA, como una modalidad de organizacion
laboral dependiente, en el marco de un contrato de trabajo, que permite el desarrollo de actividades
mediante el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, sin requerir la presencia fisica
del trabajador en un sitio especifico. Esta modalidad se rige por lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008,
modificada por la Ley 2466 de 2025, y demas normas concordantes, garantizando en todo caso la
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igualdad de derechos frente a los trabajadores presenciales. 6—§

Articulo 40°. — MODALIDADES DE TELETRABAJO: LA EMPRESA establece que el teM
podra desarrollarse bajo las modalidades de caracter autbnomo, movil, hibrido, temporal o emergente
y transnacional, las cuales seran definidas de comun acuerdo entre las partes, atendiendo la n?) lgza
del cargo y las necesidades del servicio. En todo caso, la implementacién de cualquiera @%s
modalidades estara sujeta a la verificacion de condiciones técnicas, operativas y de seguridad de1a
informacion. o

STFICa,

07 ey

En la modalidad transnacional, LA EMPRESA debera garantizar el cumplimiento de las oin
en materia de seguridad social y riesgos laborales conforme a la legislacion aplicable, sin perjyje
las normas de orden publico del pais en el que se preste el servicio.

Articulo 41°. — AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Los trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes tendran derecho al reconocimiento de un auxilio de conectividad
digital, en reemplazo del auxilio de transporte, el cual sera equivalente al valor fijado anualmente por el
Gobierno Nacional. Este auxilio no constituye salario, pero hara parte de la base para la liquidacion de
prestaciones sociales, conforme a lo previsto en la Ley 2466 de 2025.

Articulo 42°. - JORNADA, GARANTIAS Y DESCONEXION LABORAL: Los trabajadores vinculados
bajo la modalidad de teletrabajo estaran sujetos a la jornada maxima legal vigente y a los horarios
definidos por LA EMPRESA, de conformidad con las necesidades del servicio.

En todo caso, se garantiza la EQUIVALENCIA EN CONDICIONES LABORALES frente a los
trabajadores presenciales, por lo cual la jornada ordinaria, distribucion del tiempo de trabajo, turnos,
cargas laborales y horarios asignados deberan corresponder a los establecidos para cargos de igual
naturaleza, funciones y nivel jerarquico que se desarrollen de manera presencial, sin que la modalidad
de teletrabajo implique ampliacion, reduccion o desmejora de la jornada laboral

Asi mismo, LA EMPRESA garantizara el derecho a la desconexién laboral, en los términos de la Ley
2191 de 2022, absteniéndose de realizar requerimientos por fuera de la jornada laboral, salvo
circunstancias excepcionales debidamente justificadas.

Articulo 43°. — SUMINISTRO, USO Y RESPONSABILIDAD DE EQUIPOS: LA EMPRESA suministrara
los equipos, herramientas tecnoldgicas y accesos necesarios para la adecuada ejecucion de las
labores, conservando en todo momento la propiedad sobre dichos elementos. El trabajador estara
obligado a darles un uso exclusivo para fines laborales, a conservarlos en buen estado y a reportar de
manera inmediata cualquier dafo o falla que se presente. La pérdida, dafo o uso indebido imputable a
culpa o negligencia del trabajador podra dar lugar a las medidas disciplinarias correspondientes, de
conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 44°. - PROTECCION DE LA INFORMACION: El trabajador debera cumplir estrictamente las
politicas internas de seguridad de la informacion, confidencialidad y proteccion de datos personales,
conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes. En consecuencia, se
encuentra prohibido divulgar, reproducir o permitir el acceso no autorizado a informaciéon de LA
EMPRESA o de sus clientes. El incumplimiento de estas obligaciones constituira falta grave y podra
dar lugar a la terminacion del contrato por justa causa.
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CAPITULO I i—§
TRABAJO EN CASA W

Articulo 45°. — DEFINICION Y ALCANCE: El trabajo en casa es una modalidad de caracter
excepcional y transitorio que permite al trabajador desempefiar sus funciones desde un lugagustip
al habitual, generalmente su domicilio, cuando se presenten circunstancias especiales que m%t;qg
prestacion del servicio en las instalaciones de LA EMPRESA. Esta figura no modifica la naturalgza.del
contrato de trabajo ni las condiciones laborales pactadas y se rige por lo dispuesto en la Ley 2088 de
2021.

<

Articulo 46°. — DURACION: La habilitacion del trabajo en casa tendra una duracion temporah.}
no podra exceder de tres (3) meses, prorrogables por un término igual o hasta que desaparezcan las
circunstancias que le dieron origen, previa comunicacion entre las partes.

Articulo 47°. — CONDICIONES LABORALES: Durante la vigencia del trabajo en casa, el trabajador
conservara la totalidad de sus derechos laborales, incluyendo salario, prestaciones sociales, afiliacion
al sistema de seguridad social y reconocimiento de recargos legales. Asi mismo, debera cumplir con la
jornada laboral establecida, respetar las politicas de desconexion y ejecutar sus funciones con la misma
diligencia exigida en el trabajo presencial.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 48°. — DEFINICION: Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos vinculados para la
ejecucion de labores ocasionales, de corta duracion y distintas de las actividades normales de LA
EMPRESA, por un término que no podra exceder de un (1) mes, conforme a lo establecido en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Articulo 49°. — DERECHOS LABORALES: A pesar de la temporalidad de su vinculacién, estos
trabajadores gozaran de todos los derechos minimos laborales, incluyendo el pago del salario
correspondiente, prestaciones sociales proporcionales, afiliacion al sistema de seguridad social integral
desde el inicio de la relacion laboral y reconocimiento de recargos legales. En ningun caso esta
modalidad podra ser utilizada para desmejorar sus condiciones laborales ni para encubrir necesidades
permanentes de LA EMPRESA.

CAPITULO IV
TRABAJADORES POR PERIODOS INFERIORES A UN MES

Articulo 50°. — VINCULACION Y FORMALIDADES. La contratacién de trabajadores por periodos
inferiores a un mes debera constar por escrito y responder a necesidades temporales, especificas y
justificadas. En ninguin caso esta modalidad podra ser utilizada para encubrir relaciones laborales de
caracter permanente, en aplicacion del principio de primacia de la realidad.

Articulo 51°. — PROHIBICION DE FRACCIONAMIENTO. Se prohibe expresamente la utilizacién
sucesiva o encadenada de contratos de corta duracion con el fin de evadir el reconocimiento de
derechos laborales o la estabilidad en el empleo. Cuando se evidencie continuidad en la prestacion del
servicio o la ejecucion de funciones propias del giro ordinario de LA EMPRESA, la relacién laboral se
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entendera regida por las normas generales del contrato de trabajo, pudiendo configurarse urm

a término indefinido. Q :f ?

Articulo 52°. - DERECHOS LABORALES Los trabajadores vinculados bajo esta modalidad tendran

sociales y al reconocimiento de recargos legales, en los termlnos establecidos por la Ley 2466 ¢
y demas normas aplicables. A

TiTULO IV
JORNADA DE TRABAJO, TIEMPOS DE DESCANSO Y REGIMEN DE RECARGOS?Y

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA JORNADA LABORAL

Articulo 53°. - JORNADA MAXIMA LEGAL Y REGIMEN ESPECIAL DEL SECTOR VIGILANCIA. En
LA EMPRESA la jornada maxima de trabajo sera la establecida en la Ley 2101 de 2021, modificada
por la Ley 2466 de 2025, la cual se implementara de manera gradual, fijandose en cuarenta y cuatro
(44) horas semanales a partir del afio 2025 y en cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del dia
15 del mes de julio del afio 2026. Esta jornada podra distribuirse en cinco (5) o seis (6) dias a la semana,
de comun acuerdo entre las partes, garantizando el descanso obligatorio y sin afectar la remuneracion
del trabajador.

No obstante, para el PERSONAL OPERATIVO vinculado a la prestacion del servicio de vigilancia y
seguridad privada, se aplicara el régimen especial previsto en la Ley 1920 de 2018, la regulacion de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 2466 de
2025 (Reforma Laboral), en virtud del cual este sector se encuentra exceptuado del limite al trabajo
suplementario.

En consecuencia, podran establecerse turnos rotativos de trabajo de hasta doce (12) horas diarias, sin
que la jornada total exceda de sesenta (60) horas semanales, conforme a la programacién del servicio,
la naturaleza continua de la actividad y la previa aceptacion del trabajador.

Paragrafo. La organizacion de los turnos debera respetar y garantizar el cumplimiento de los tiempos
minimos de descanso previstos en la legislacion laboral vigente, el reconocimiento de los recargos
legales a que haya lugar y las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo, garantizando
condiciones dignas y seguras en la prestacion del servicio.

Articulo 54°. — DISTRIBUCION Y ORGANIZACION DE LA JORNADA. LA EMPRESA organizara la
jornada laboral de conformidad con la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y la
normatividad vigente, pudiendo establecer horarios fijos o variables, asi como esquemas de turnos, sin
que en ningun caso se desconozcan los limites legales de la jornada ni los derechos minimos de los
trabajadores.

Para el PERSONAL ADMINISTRATIVO, la jornada se desarrollara ordinariamente en horario diurno,
con inclusion de pausas de descanso intermedio que no constituyen tiempo de trabajo efectivo,
conforme a las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo. Para el PERSONAL OPERATIVO del
sector de vigilancia y seguridad privada, la jornada se ejecutara mediante turnos rotativos, diurnos,
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nocturnos o mixtos, de acuerdo con la programacioén del servicio, definida por LA EMP&
atencion a las condiciones contractuales con los clientes y a la naturaleza continua del servicw

LA EMPRESA podra modificar los horarios y turnos cuando las necesidades del servicio asi lo exijan
informando previamente al trabajador, sin que ello implique desmejora de sus condiciones IabBA
afectacion de derechos adquiridos. \u

Paragrafo 1°. HORARIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO: El personal administrativo prestarg sus
servicios de lunes a viernes en el siguiente horario ordinario: AR

Lunes: 7:00 a.m. a 5:00 p.m. k“;’_b@é&
Martes: 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Miércoles: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Jueves: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Viernes: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Dentro de esta jornada se incluira un tiempo de descanso para alimentacion, el cual no constituye
tiempo efectivo de trabajo, el presente horario se ajusta a la jornada maxima legal vigente y podra ser
modificado por razones del servicio, respetando los limites legales.

Paragrafo 2°. El personal operativo desarrollara su jornada mediante turnos rotativos que podran
comprender hasta doce (12) horas diarias y un maximo de sesenta (60) horas semanales, de
conformidad con el régimen especial del sector de vigilancia y seguridad privada. Dichos turnos podran
ser diurnos, nocturnos o mixtos y seran programados por LA EMPRESA garantizando los tiempos
minimos de descanso, la seguridad y salud en el trabajo y la continuidad del servicio.

Paragrafo 3°. Los horarios y turnos de trabajo deberan ser programados y comunicados previamente
al trabajador. Cualquier modificacién debera obedecer a necesidades objetivas del servicio y sera
informada con antelacion razonable, salvo situaciones excepcionales de fuerza mayor o caso fortuito.

Articulo 55°. - JORNADA FLEXIBLE: LA EMPRESA podra implementar esquemas de jornada flexible
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
la Ley 2466 de 2025, atendiendo a la naturaleza del servicio y a la necesidad de garantizar su
continuidad.

La JORNADA FLEXIBLE podra acordarse con el trabajador, permitiendo la distribucion variable del
tiempo de trabajo durante la semana, con jornadas diarias minimas y maximas dentro de los limites
legales, sin que haya lugar al pago de recargos por trabajo suplementario, siempre que no se exceda
la jornada maxima semanal vigente.

Paragrafo. En el caso del personal operativo del sector de vigilancia y seguridad privada, la
organizacién de turnos debera armonizarse con el régimen especial previsto en la Ley 1920 de 2018 y
las directrices de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, garantizando en todo caso el
respeto por los limites maximos de jornada, los tiempos de descanso y el reconocimiento de los
recargos legales cuando haya lugar a ellos.

CAPITULO I
TRABAJO DIURNO, NOCTURNO Y DESCANSO OBLIGATORIO
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Articulo 56°. — CLASIFICACION DE LA JORNADA DE TRABAJO: De conformidad con lo W
en el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, la da
laboral se clasifica en diurna y nocturna, asi:

Se considera TRABAJO DIURNO el que se realiza entre las 06:00 horas (6:00 a.m.) y las 19:00d¢

(7:00 p.m.), y TRABAJO NOCTURNO el que se ejecuta entre las 19:00 horas (7:00 p.m.) y las; Qﬁ 100
horas (6:00 a.m.) del dia siguiente. Para todos los efectos legales, el trabajo nocturno dara Iugar al
reconocimiento del recargo correspondiente, en los términos establecidos por la legislaciong I
vigente.

an 0"

Articulo 57°. - DESCANSO OBLIGATORIO Y TRABAJO EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS:
Todo trabajador tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado por cada semana de trabajo, el
cual, por regla general, correspondera al domingo, salvo las excepciones legales aplicables y la
naturaleza del servicio. Cuando por necesidades del servicio, debidamente justificadas, el trabajador
deba laborar en dias dominicales o festivos, tendra derecho al reconocimiento del recargo
correspondiente sobre el salario ordinario, en los términos del articulo 179 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

El recargo por trabajo en dias de descanso obligatorio se aplicara de manera progresiva, asi:

a) Ochenta por ciento (80%) a partir del 1 de julio de 2025.
b) Noventa por ciento (90%) a partir del 1 de julio de 2026.
c¢) Cien por ciento (100%) a partir del 1 de julio de 2027.

En todo caso, el trabajo en dias dominicales o festivos dara lugar, ademas, al descanso compensatorio
remunerado, conforme a la ley, cuando a ello haya lugar, para el personal operativo del sector de
vigilancia y seguridad privada, dada la naturaleza continua del servicio, el trabajo en domingos y festivos
podra ser habitual y se organizara mediante turnos rotativos, garantizando en todo caso el
reconocimiento de los recargos legales y los descansos compensatorios correspondientes.

Paragrafo. El reconocimiento de los recargos aqui previstos es independiente del pago de horas extras,
cuando a ellas haya lugar, y no podra ser compensado en dinero ni en tiempo distinto al expresamente
autorizado por la ley.

CAPITULO Il
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y HORAS EXTRAS

Articulo 58°. - TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. DEFINICION Y
CONDICIONES: Se entiende por trabajo suplementario o de horas extras aquel que excede la jornada
ordinaria pactada entre las partes o la jornada maxima legal vigente, de conformidad con lo dispuesto
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la realizacion de trabajo suplementario debera obedecer a
necesidades excepcionales, transitorias o imprevistas del servicio, y requerira autorizacion previa,
expresa o tacita, por parte de LA EMPRESA.

LA EMPRESA llevara un registro veraz, detallado y actualizado del trabajo suplementario realizado por

cada trabajador, en el cual se indicara como minimo la fecha, el numero de horas laboradas y su
clasificacion en diurnas o nocturnas, en cumplimiento de la normativa vigente. El reconocimiento y pago
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de las horas extras se efectuara con los recargos legales correspondientes, de manera inde;m
a otros recargos a que haya lugar, tales como los nocturnos, dominicales o festivos. W

Para el personal operativo del sector de vigilancia y seguridad privada, la realizacion de trabajo
suplementario se sujetara, ademas, al régimen especial aplicable, permitiendo jornadas de hagigydgee
(12) horas diarias y sesenta (60) horas semanales, conforme a la normatividad vigente, sienme
medie acuerdo entre las partes y se respeten los limites legales y las condiciones de seguridad y. salud
en el trabajo.

[IFICq
o@\‘ 00

Paragrafo. En ningun caso el trabajo suplementario podra convertirse en una practica perm '.
desnaturalizar la jornada ordinaria de trabajo. T 0
Articulo 59°. — LIMITES. El trabajo suplementario no podra exceder los limites legales establecidos.
No obstante, para el personal operativo del sector de vigilancia y seguridad privada, se aplicara el
régimen especial previsto en la Ley 1920 de 2018, que permite una jornada de hasta doce (12) horas
diarias y sesenta (60) horas semanales, previa aceptacion del trabajador.

Articulo 60°. — RECARGOS POR TRABAJO SUPLEMENTARIO Y NOCTURNO. El trabajo
suplementario o de horas extras dara lugar al reconocimiento y pago de los recargos legales
correspondientes, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen
o adicionen. En consecuencia, LA EMPRESA reconocera los siguientes recargos:

A) TRABAJO EXTRA-DIURNO: Veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de la hora ordinaria.

B) TRABAJO EXTRA-NOCTURNO: Setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor de la hora
ordinaria.

C) RECARGO NOCTURNO ORDINARIO: Treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor de la hora
ordinaria, aplicable al trabajo realizado en jornada nocturna.

Estos recargos se reconoceran sin perjuicio de aquellos que correspondan por trabajo en dias
dominicales o festivos, caso en el cual se aplicaran de manera concurrente conforme a la ley.

Paragrafo 1. Para efectos del reconocimiento del recargo nocturno, se tendra en cuenta que la jornada
nocturna inicia a las 19:00 horas (7:00 p.m.), conforme a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, una vez
cumplido el régimen de transicion legal.

Paragrafo 2. En ningun caso los recargos aqui previstos podran ser compensados, sustituidos o
desconocidos, y su pago debera efectuarse de manera oportuna junto con el salario correspondiente.

Paragrafo 3. Para el personal operativo del sector de vigilancia y seguridad privada, los recargos se
reconoceran conforme a las reglas generales aqui establecidas, sin perjuicio de la aplicacion del
régimen especial de jornada previsto en la normatividad vigente.

) CAPITULO IV
DESCONEXION LABORAL Y GARANTIAS DEL TIEMPO DE DESCANSO

Articulo 61°. - DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. LA EMPRESA garantiza a todos sus

trabajadores el derecho a la desconexion laboral, en los términos de la Ley 2191 de 2022, el cual
consiste en la facultad de no atender comunicaciones, érdenes o requerimientos laborales por fuera de
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la jornada de trabajo, durante los periodos de descanso, vacaciones, licencias, permisos o m
tiempo de no prestacion del servicio. W

En consecuencia, LA EMPRESA y sus representantes se abstendran de formular solicitudes laborales
por fuera del horario de trabajo, salvo en los eventos expresamente autorizados por la ley. Este . er ay

se aplicara a todas las modalidades de trabajo, incluyendo trabajo presencial, teletrabajo,» ajo
remoto y trabajo en casa, garantizando el respeto efectivo al tiempo de descanso, la vida personaly

familiar del trabajador.

Paragrafo 1. Excepciones. Se exceptuan de la aplicacion estricta de la desconexion laji
siguientes casos: ‘

a) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que afecten la continuidad del servicio.

b) Emergencias operativas que comprometan la seguridad de personas, bienes o instalaciones,
especialmente en el sector de vigilancia y seguridad privada.

c) Trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, o aquellos cuya
naturaleza funcional implique disponibilidad, siempre que ello haya sido previamente pactado y
no implique abuso del derecho.

En todo caso, estas excepciones deberan interpretarse de manera restrictiva y no podran utilizarse de
forma habitual o permanente.

Paragrafo 2. Garantias. El ejercicio del derecho a la desconexion laboral no podra generar
consecuencias negativas para el trabajador, ni constituir motivo de sancién disciplinaria, evaluacién
desfavorable o terminacion del contrato de trabajo.

Paragrafo 3. Medidas de implementacion. LA EMPRESA adoptarad medidas internas para garantizar
el cumplimiento de este derecho, tales como la definicidn de canales y horarios de comunicacion,
lineamientos para jefes y supervisores, y mecanismos de seguimiento dentro del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), especialmente en lo relacionado con riesgos
psicosociales.

TiTULO V
REGIMEN DE DESCANSOS Y TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

CAPITULOI
TRABAJO EN DOMINGOS Y FESTIVOS

Articulo 62. ° - CLASIFICACION DEL TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. De
conformidad con el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025,
el trabajo en domingos o festivos se clasifica en:

a) Ocasional: Cuando el trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el
mes calendario.

b) Habitual: Cuando el trabajador labora tres (3) o mas dias de descanso obligatorio durante el
mes calendario.

Articulo 63°. - DESCANSO COMPENSATORIO. El trabajo en dias de descanso obligatorio dara lugar
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al reconocimiento de un descanso compensatorio remunerado, de conformidad con lo dlspue&
articulos 180 y 181 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi: W

a) Trabajo ocasional: Cuando el trabajo en domingos o festivos sea ocasional, el trabajador tendra
derecho, a su eleccién, a un (1) dia de descanso compensatorio remunerado o al pago en di
mismo. S
b) Trabajo habitual: Cuando el trabajo en domingos o festivos sea habitual, el trabajador; tengira
derecho a un (1) dia de descanso compensatorio remunerado por cada semana laborada, el cual es de
caracter obligatorio y no podra ser sustituido por dinero. SR

El descanso compensatorio debera otorgarse dentro de la semana siguiente a su causacié 43
oportunidad que se acuerde entre las partes, garantizando en todo caso el descanso efectlvo del
trabajador.

Paragrafo. El descanso compensatorio es independiente del pago de los recargos legales por trabajo
en domingos y festivos, y en ningun caso podra ser objeto de renuncia, compensacion distinta o
desmejora de los derechos minimos del trabajador.

Articulo 64°. - REGLAS ESPECIALES.

a) Coincidencia de descansos: Cuando un dia de descanso obligatorio coincida con otro descanso
remunerado reconocido legal o convencionalmente, no habra lugar a acumulacién de beneficios,
reconociéndose Uunicamente el derecho mas favorable conforme a la ley.

b) Personal operativo (sector vigilancia y seguridad privada): En atencion a la naturaleza continua
e ininterrumpida del servicio, el trabajo en domingos y festivos tendra caracter habitual y se organizara
mediante turnos rotativos. En todo caso, LA EMPRESA garantizara el reconocimiento de los recargos
legales correspondientes y el otorgamiento efectivo de los descansos compensatorios remunerados,
en los términos previstos en la normatividad vigente.

c) Personal administrativo: El trabajo en dias de descanso obligatorio tendra caracter excepcional y
debera obedecer a necesidades del servicio debidamente justificadas. En estos casos, se privilegiara
el otorgamiento del descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio del reconocimiento de los
recargos legales a que haya lugar.

Paragrafo. En todos los casos, la organizacion de turnos y la asignacion de trabajo en dias de descanso
obligatorio debera respetar los principios de razonabilidad, proporcionalidad y proteccién al descanso
efectivo del trabajador, evitando cargas laborales excesivas o practicas que desnaturalicen el derecho
al descanso.

CAPITULO I
DESCANSO DOMINICAL O FESTIVO

Articulo 65. ° — DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO: Son dias de descanso
obligatorio remunerado el domingo y los dias de fiesta reconocidos por la legislacion laboral
colombiana, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las modificaciones
introducidas por la Ley 2466 de 2025, las cuales reafirman el derecho al descanso semanal, el respeto
a la jornada maxima y la prohibicion de compensaciones que desmejoren al trabajador. El descanso
podra ser otorgado el domingo o en dia compensatorio equivalente, siempre que exista acuerdo previo
entre el trabajador y el empleador y que dicho descanso no exceda los limites de la jornada semanal,
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observando en todo caso el principio de favorabilidad. 6—‘

En SEGURIDAD CENTRAL LTDA,, los dias de descanso se aplicaran conforme a la neceMl
servicio y con diferenciacion por modalidad de trabajo: .
BA

o PERSONAL ADMINISTRATIVO: se prioriza el descanso dominical ordinario, garantlzgad eI
disfrute del domingo como dia principal de descanso semanal. i
e PERSONAL OPERATIVO (VIGILANTES, SUPERVISORES Y ESCOLTAS): debld
continuidad del servicio de vigilancia y seguridad privada (operacion 24/7), podra implemgs
descanso rotativo o compensatorio, el cual se reconocera como descanso g
institucionalizado para todos los efectos legales, incluyendo pago de recargos, liquida

=)

‘0,1:1
prestaciones y computo de jornada, conforme a los criterios de la Ley 2466 de 2025 sobre
trabajo dominical, compensatorios y recargos graduales.

El otorgamiento del descanso no podra afectar derechos adquiridos, recargos dominicales o festivos,
ni reemplazar la compensacion economica cuando legalmente corresponda.

Articulo 66. ° - REMUNERACION DEL DESCANSO DOMINICAL O FESTIVO: La remuneracion del
descanso correspondiente a domingos, festivos y demas dias de descanso obligatorio se reconocera
como un dia completo de salario ordinario, sin que pueda efectuarse descuento alguno cuando la
ausencia del trabajador obedezca a justa causa, culpa del empleador o disposicion de este, conforme
a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 177. SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,
remunerara el descanso dominical u obligatorio con el salario ordinario de un dia a los trabajadores que
hayan prestado sus servicios durante todos los dias laborables de la semana, sin incurrir en faltas
injustificadas, de acuerdo con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 178.

No habra lugar a dicha remuneracion cuando el trabajador reciba por ese dia auxilio econémico por
incapacidad o indemnizacion derivada de accidente de trabajo, segun lo dispuesto por la ley. Cuando
la jornada ordinaria pactada no implique la prestacion de servicios todos los dias laborables, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso en proporciéon al tiempo efectivamente
laborado, conforme a la Ley 50 de 1990, articulo 26, numeral 5.°

Articulo 67. ° - DIA DE DESCANSO ALTERNATIVO: El trabajador podra convenir por escrito con el
empleador su dia de descanso obligatorio en sabado o domingo, reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical institucionalizado; la expresion "dominical" en el régimen laboral se
interpretara exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio (CST, art. 172, modificado por Ley
2466 de 2025).

Paragrafo. Para personal operativo, este dia rotativo se programara para equilibrar turnos nocturnos y
suplementarios, evitando fatiga; para administrativo, se fija preferentemente en domingo

Articulo 68. ° - DESCANSO COMPENSATORIO PARA TRABAJO HABITUAL: El trabajador que
labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado en la semana siguiente, sin perjuicio del recargo en dinero previsto en el articulo 179 del
C.S.T. (gradual al 100%).

Para personal operativo (habitual por turnos 24/7), el compensatorio se otorga por turnos o se acumula
si las labores no permiten tomarlo inmediatamente, pagandose en dinero a opcion del trabajador (CST,
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art. 180); para administrativo (ocasional), se prioriza el compensatorio inmediato. Las persm
conocimientos técnicos irremplazables (supervisores operativos en puestos criticos) debeWr
domingos y festivos si es necesario, remuneradas con recargo del 100% gradual, segun lo esta do
en la Ley 2466 de 2025, art. 50.

Articulo 69. ° - PUBLICACION DE TURNOS EN TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO: Cuandtpélyg
de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publicg.del
establecimiento o sucursal, con anticipacién de doce (12) horas, la relacién del personal que. por
razones del servicio no dispondra del descanso dominical, incluyendo dia y horas del compen .

g
Cuando por fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983 LA EMPRESA suspenda el trabajofagara
como si se hubiera realizado, salvo convenio expreso para suspension compensatoria prevista en el
Reglamento, pacto o convencion colectiva (CST, art. 178). El trabajo compensatorio se remunerara sin
considerarlo suplementario o extras.

Paragrafo. En la liquidacion de la jornada suplementaria o nocturna ejecutada en dias de descanso
obligatorio, LA EMPRESA aplicara los recargos de manera no acumulativa, calculando cada factor
(nocturno, extra y dominical) de forma independiente sobre el valor de la hora ordinaria diurna, segun
el Art. 179 del CST. LA EMPRESA garantiza el derecho a la desconexion digital (Ley 2191/2022),
absteniéndose de contactar al personal operativo fuera de sus turnos, salvo en situaciones de
emergencia critica comprobada. LA EMPRESA ejecutara un programa anual de capacitacion y rotacion
de turnos disefiado para mitigar la fatiga y el estrés en el personal operativo. Si el dia de descanso
obligatorio coincide con otro beneficio de descanso remunerado, el trabajador disfrutara el descanso,
pero no tendra derecho al pago del recargo por dia no laborado, aplicando exclusivamente el recargo
cuando exista prestacion efectiva del servicio.

CAPITULO Il
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 70°. — DERECHO A VACACIONES ANUALES Y CAUSACION. Los trabajadores que
hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo en LA EMPRESA, tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, de conformidad con el articulo 186 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando el vinculo laboral sea inferior a un (1) ano, cualquiera sea la modalidad contractual, el
trabajador tendra derecho al reconocimiento y pago proporcional de las vacaciones, conforme al
paragrafo del articulo 3° de la Ley 50 de 1990 y al articulo 24 de la Ley 2466 de 2025. LA EMPRESA
garantizara en todos los casos el disfrute efectivo del descanso anual, en aplicacion de los principios
de favorabilidad, dignidad humana y proteccion de la salud del trabajador.

Paragrafo. En el sector de vigilancia y seguridad privada, la causacién y disfrute de vacaciones debera
armonizarse con la continuidad del servicio (operacidn 24/7), sin que ello implique la negaciéon o
desnaturalizacion del derecho.

Articulo 71°. — PROGRAMACION Y OTORGAMIENTO. La programacién de las vacaciones se
realizara teniendo en cuenta tanto las necesidades del servicio como los intereses del trabajador,
conforme al articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. LA EMPRESA notificara al trabajador la
fecha de inicio de sus vacaciones con una antelacion minima de quince (15) dias, mediante
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comunicacion escrita o medio electronico que garantice su trazabilidad. 6—‘

Paragrafo 1. Personal administrativo: Las vacaciones se concederan preferentemente enM
continuos, procurando su disfrute en bloques completos y en épocas que no afecten la operacion

interna. (\
BA

Paragrafo 2. Personal operativo: Las vacaciones se programaran mediante rotacion, de;forma

escalonada y compatible con los turnos de trabajo, garantizando la cobertura del servicio y evitaqdo la
e . . TIFIC,

afectacién de la operaciéon continua. SRR

. )

b

L0 )

Paragrafo 3. Toda programacion debera constar por escrito y no podra implicar re ,
compensacion indebida ni desmejora del derecho al descanso.

Articulo 72°. — INTERRUPCION Y REANUDACION. Cuando durante el disfrute de las vacaciones
sobrevenga una causa legal de interrupcion, como incapacidad médica debidamente certificada,
calamidad doméstica grave u otra circunstancia prevista en la ley, el trabajador tendra derecho a
reanudar posteriormente el tiempo pendiente, conforme al articulo 188 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, LA EMPRESA garantizara la reprogramacién del periodo restante en condiciones razonables.

Paragrafo 1. Para el personal administrativo, la reanudacion se realizara preferentemente en un solo
periodo continuo.

Paragrafo 2. Para el personal operativo, la reanudacién podra efectuarse de manera fraccionada,
cuando ello sea necesario para garantizar la continuidad del servicio, sin afectar el disfrute efectivo del
descanso.

Articulo 73°. — COMPENSACION EN DINERO. Las vacaciones tienen como finalidad principal el
descanso efectivo del trabajador y, por regla general, no son compensables en dinero. No obstante,
podra acordarse por escrito, a solicitud del trabajador, la compensacion en dinero de hasta la mitad del
periodo de vacaciones, conforme al articulo 189 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 1429 de 2010.

En caso de terminacion del contrato sin que se hubieren disfrutado las vacaciones, procedera su
compensacion total en dinero por el tiempo causado.

Paragrafo. Para el personal operativo, LA EMPRESA priorizara el disfrute efectivo del descanso, en
atencion a la naturaleza del servicio y a la prevencion de riesgos fisicos y psicosociales, sin perjuicio
del derecho del trabajador a solicitar la compensacion dentro de los limites legales.

Articulo 74°. - ACUMULACION DE VACACIONES. El trabajador debera disfrutar, como minimo, seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones por cada afio de servicio, los cuales no son acumulables. El
tiempo restante podra acumularse hasta por dos (2) anos, mediante acuerdo escrito, conforme al
articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. La acumulacion podra extenderse hasta por cuatro (4)
afos en los casos legalmente autorizados.

Paragrafo 1. Personal operativo: La acumulaciéon sera excepcional y restringida, con el fin de evitar
fatiga laboral y garantizar condiciones seguras en la prestacién del servicio.
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Paragrafo 2. Personal administrativo: Podra existir mayor flexibilidad en la acumulacion, siemm
de los limites legales y sin afectar la organizacién del servicio. W

Articulo 75°. — VACACIONES COLECTIVAS Y ANTICIPADAS. LA EMPRESA podra establecer
periodos de vacaciones colectivas para todos o parte de sus trabajadores, conforme al articul 0 el
Caodigo Sustantivo del Trabajo. Cuando se otorguen vacaciones colectivas a trabajadores que E@ﬁen
completado un (1) afo de servicio, se entenderan concedidas de manera anticipada y se imputaran-al
periodo que se cause. R

Paragrafo 1. Si el contrato termina antes de completar el afio, no habra lugar a reintegro def
por parte del trabajador.

: ""_’;’D;»O

Paragrafo 2. Personal operativo: Las vacaciones colectivas se programaran de forma escalonada por
puestos, contratos o unidades de servicio, con el fin de garantizar la continuidad de la operacién 24/7.

Articulo 76°. —- REMUNERACION Y REGISTRO. Durante el disfrute de las vacaciones, el trabajador
recibira el salario ordinario que esté devengando al momento de iniciar su disfrute, excluyendo horas
extras, recargos por trabajo suplementario, dominical o festivo, conforme al articulo 186 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Cuando el salario sea variable, se liquidara con base en el promedio del ultimo
afno de servicio o del tiempo efectivamente laborado si fuere menor.

LA EMPRESA llevara un registro actualizado de vacaciones, en el que consten las fechas de causacion,
disfrute y remuneracion, el cual estara disponible para verificacion por la autoridad laboral.

Paragrafo. LA EMPRESA promovera el disfrute efectivo de las vacaciones como medida de proteccion
de la salud fisica y mental del trabajador, en articulacion con el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y el derecho a la desconexién laboral.

TiTULO VI
PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 77°. — DEFINICION, NATURALEZA Y ALCANCE. Los permisos y licencias constituyen
autorizaciones para la ausencia temporal del trabajador de sus labores, sin que ello configure abandono
del cargo, falta disciplinaria ni terminacion del contrato de trabajo. Para todos los efectos legales, dichas
ausencias se clasifican en:

a) Permisos o licencias remuneradas: Aquellas en las cuales el empleador mantiene el pago del
salario y demas derechos laborales, por mandato legal, convencional o decision empresarial.
b) Permisos o licencias no remuneradas: Aquellas otorgadas por solicitud del trabajador o por
acuerdo entre las partes, en las cuales se suspende la obligacion de pagar salario, sin afectar la
continuidad del vinculo laboral.

En todos los casos, su reconocimiento se regira por los principios de favorabilidad, razonabilidad,

proporcionalidad y continuidad del servicio, especialmente tratandose de actividades de vigilancia y
seguridad privada.
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CAPITULO I
PERMISOS OBLIGATORIOS W

Articulo 78°. — LICENCIAS REMUNERADAS DE CARACTER LEGAL. De conformidad con
57 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA co%d%o
licencias remuneradas previstas en el codigo sustantivo del trabajo y las demas normas-que;las
modifiquen, sin que su ejercicio constituya falta disciplinaria ni genere afectacién en la continuidad del
vinculo laboral: LR

a) Atencion médica: Para asistir a citas médicas de urgencia o programadas, incluyendo cagsy gs
especializadas, diagndsticos y tratamientos. El trabajador debera informar previamente cuando sea
posible y presentar constancia de asistencia. Se incluye el tiempo requerido para diagndstico y
tratamiento de enfermedades como la endometriosis, conforme a la Ley 2338 de 2023.

b) Obligaciones escolares: Para atender citaciones obligatorias de instituciones educativas en calidad
de acudiente de hijos o personas bajo su cuidado.

c) Grave calamidad doméstica: Por hechos imprevistos, graves y comprobables que afecten al
trabajador o su nucleo familiar hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, tales como enfermedades graves, accidentes, desastres naturales o situaciones que
comprometan la estabilidad del hogar.

d) Citaciones oficiales: Para atender requerimientos de autoridades judiciales, administrativas o
legales.

e) Derechos civiles: Para el ejercicio del derecho al sufragio y el desempefo de cargos publicos
transitorios de forzosa aceptacioén (ej. jurado de votacién).

f) Actividades sindicales y duelo de comparieros: Para el ejercicio de funciones sindicales y asistencia
a honras funebres de compaferos de trabajo, siempre que no se afecte de manera grave la
operacién. En el personal operativo, se garantizara la prestacion del servicio, permitiendo
ausencias simultaneas de hasta el diez por ciento (10%) del personal por turno.

Paragrafo 1. Estas licencias son de caracter obligatorio para el empleador cuando se cumplan los
supuestos legales y no podran ser negadas arbitrariamente.

Paragrafo 2. La duracién del permiso se limitara al tiempo estrictamente necesario para atender la
situacion que lo origina, bajo criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 79°. — LICENCIA POR LUTO. De conformidad con el articulo 57 numeral 10 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, adicionado por la Ley 1280 de 2009 y en armonia con la interpretacion
constitucional fijada por la Corte Constitucional en la Sentencia C-892 de 2012, LA EMPRESA
reconocera al trabajador una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, en caso de
fallecimiento de su cényuge, compariero(a) permanente o de un familiar hasta el sequndo grado de
consanguinidad, segundo grado civil y primero de afinidad. Para efectos de este derecho, LA
EMPRESA reconoce igualmente los vinculos de crianza, conforme al principio de proteccion integral
de la familia y a la evolucion normativa y jurisprudencial vigente, incluyendo lo dispuesto en la Ley 2466
de 2025.

Paragrafo 1. Inicio de la licencia. La licencia por luto se otorgara a partir del dia habil siguiente al

fallecimiento del familiar. No obstante, cuando existan circunstancias excepcionales debidamente
justificadas tales como desplazamientos, tramites funerarios o situaciones familiares urgentes el
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trabajador podra acordar con LA EMPRESA el inicio de la licencia en fecha posterior, sin desnm

su finalidad. % g

Paragrafo 2. Acreditacion del hecho generador. El trabajador debera acreditar el fallecimiento
mediante el Registro Civil de Defuncién o documento expedido por la autoridad competente, dm@
los treinta (30) dias habiles siguientes al hecho. N,

Paragrafo 3. Naturaleza juridica y autonomia. La licencia por luto constituye un derecho autbqomo,
. . ” . . . . . . aT\FIGq .

irrenunciable y de caracter obligatorio para el empleador, independiente de la licencia por catami
doméstica. En consecuencia, no podra ser compensada en dinero, sustituida por otro beng

descontada de otros permisos o licencias cuando los hechos que las originan sean distintos. *:,L.b;,a‘»‘?

Paragrafo 4. Garantia de no discriminacidn. La interpretacion y aplicacion de esta licencia debera
realizarse conforme a los principios de favorabilidad, igualdad y proteccién de la familia en todas sus
formas, evitando cualquier trato discriminatorio por el origen del vinculo familiar.

CAPITULO Il
LICENCIAS DE PROTECCION FAMILIAR Y SOCIAL

Articulo 80°. — LICENCIA DE MATERNIDAD, PATERNIDAD Y FIGURAS ASOCIADAS. LA
EMPRESA reconocera las siguientes licencias, conforme a la legislacién vigente:
1. Maternidad: Dieciocho (18) semanas remuneradas, conforme al articulo 236 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.
2. Paternidad: Dos (2) semanas remuneradas, conforme a la Ley 2114 de 2021, ampliables en los
términos definidos por la ley.
3. Licencia parental compartida: Posibilidad de distribuir entre ambos padres las semanas
autorizadas por la ley, previo cumplimiento de requisitos legales y médicos.

Paragrafo. Estas licencias son incompatibles con permisos por calamidad doméstica derivados del
mismo hecho.

Articulo 81°. — LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador tendra derecho a una licencia de
paternidad remunerada de dos (2) semanas, conforme a lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021, aplicable
al nacimiento o adopcién de hijos.

Paragrafo. Requisitos y soporte: Para el reconocimiento de la licencia, el trabajador debera presentar
el Registro Civil de Nacimiento o el documento que acredite la adopcion, dentro de los treinta (30) dias
siguientes al hecho generador, conforme a los requisitos exigidos por el Sistema de Seguridad Social
en Salud.

Articulo 82°. - ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA Y FUERO DE PATERNIDAD. LA EMPRESA
garantiza la proteccion especial contra el despido discriminatorio y la desmejora de condiciones
laborales de los trabajadores que se encuentren en ejercicio de la paternidad, en los términos de la
legislacion vigente y la jurisprudencia constitucional.

Paragrafo 1. Titularidad del fuero. El trabajador gozara de estabilidad laboral reforzada cuando:

a) Su pareja se encuentre en estado de embarazo o lactancia.
b) El trabajador quede a cargo del menor por fallecimiento, abandono o incapacidad grave de la madre.
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Paragrafo 2. Efectos juridicos. En los eventos anteriores, el empleador no podra terminar eRgontr.
de trabajo ni desmejorar sus condiciones sin autorizacion previa del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 3. Presuncién de despido discriminatorio. Se presumira que el despido efRgiae
durante el periodo de licencia de paternidad o dentro de un término razonable posterior al nam
tiene caracter discriminatorio, salvo que el empleador demuestre una causa objetiva y-obtenga
autorizacioén administrativa previa.

Articulo 83°. — LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA Y FLEXIBLE. De conformidad con la k&
de 2021 y la Ley 2466 de 2025, los trabajadores podran acceder a las siguientes modalidadess®

nj'D;’o

a) Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir entre si las ultimas seis (6) semanas
de la licencia de maternidad, previo acuerdo, autorizacion médica y cumplimiento de los requisitos
legales, garantizando que la madre disfrute como minimo las primeras doce (12) semanas.

b) Licencia parental flexible de tiempo parcial: Los trabajadores podran optar por cambiar un
periodo determinado de su licencia por un esquema de trabajo de medio tiempo, caso en el cual el
tiempo total de la licencia se ampliara proporcionalmente.

Paragrafo 1. Restricciones. Estas modalidades no podran ser ejercidas de manera simultanea ni
fraccionarse arbitrariamente, salvo en casos excepcionales debidamente certificados, como
enfermedad grave de la madre o del menor.

Paragrafo 2. Garantia de derechos. El ejercicio de estas licencias no podra generar afectacion
salarial, prestacional ni desmejora en las condiciones laborales del trabajador.

Articulo 84°. — LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ Y SUJETOS DE ESPECIAL
PROTECCION. LA EMPRESA concedera licencia remunerada de hasta diez (10) dias habiles por afio
al trabajador que deba atender el cuidado de hijos menores o personas bajo su custodia que padezcan
enfermedad grave, terminal o condicidon que requiera atencidon permanente, conforme a la Ley 2466 de
2025.

Paragrafo. Este derecho debera acreditarse mediante certificacion médica y no podra ser negado
cuando se cumplan los requisitos legales.

Articulo 85°. - PROTECCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA. En cumplimiento de la Ley 2466 de 2025,
LA EMPRESA garantizara a los trabajadores victimas de violencia intrafamiliar o basada en género:
a) Otorgamiento de permisos necesarios para atencion médica, psicoldgica, judicial o de proteccion.
b) Implementacion de ajustes razonables en jornada, lugar o condiciones de trabajo.

c) Derecho preferente a reubicacion laboral cuando sea necesario para garantizar su integridad.

Paragrafo. Estas medidas se adoptaran con enfoque de confidencialidad, dignidad humana y no
revictimizacion.

CAPITULO IV ]
PROCEDIMIENTO, CONTROL Y GARANTIAS

Articulo 86°. - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS.
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a) El trabajador debera solicitar el permiso con una antelacién minima de cuarenta y ocho (48) hor,
cuando el hecho sea previsible.
b) En situaciones urgentes o imprevistas, debera informar a la mayor brevedad posible por cualqwer

medio verificable.
c) Los soportes deberan presentarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al relnteggé@g
fuerza mayor debldamente justificada. '

garantizar la contlnwdad del servicio sin afectar el derecho del trabajador.

Articulo 87°. — CONTROL, USO ADECUADO Y REGIMEN DISCIPLINARIO. El uso |nd‘ d.4
permisos o licencias, la omision injustificada de soportes o la falsedad en la informacién presentada
constituiran falta disciplinaria grave, sujeta a las sanciones previstas en el Reglamento Interno de
Trabajo, previo el debido proceso.

Articulo 88°. — VERIFICACION DEL FUERO Y GARANTIA DEL DEBIDO PROCESO. Previo a
cualquier decision de terminacion contractual o modificacién sustancial de condiciones laborales
respecto de trabajadores en situacién de paternidad o proteccién familiar, LA EMPRESA debera:

a) Verificar la existencia de fuero o estabilidad laboral reforzada.

b) Abstenerse de adoptar decisiones sin la autorizacion previa del Ministerio del Trabajo, cuando sea
exigible.

c) Garantizar el debido proceso y la no discriminacion.

, TiTULO VI
REGIMEN SALARIAL, FORMA DE PAGO Y PRESTACIONES SOCIALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES DEL SALARIO

Articulo 89°. — DEFINICION Y ELEMENTOS DEL SALARIO. Constituye salario toda remuneracion
ordinaria, fija o variable, que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, cualquiera
sea su denominacion, incluyendo primas habituales, sobresueldos, bonificaciones permanentes, valor
del trabajo suplementario, recargos nocturnos, dominicales o festivos y comisiones, conforme al articulo
127 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

No constituyen salario las sumas ocasionales o por mera liberalidad del empleador, ni los pagos
destinados a facilitar el cumplimiento de funciones, conforme al articulo 128 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Articulo 90°. — SALARIO MINIMO, IGUALDAD Y AJUSTE ANUAL. LA EMPRESA garantizara que
ningun trabajador devengue un salario inferior al Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV),
conforme a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan. El salario y el auxilio de transporte se reconoceran en los montos fijados por el
Gobierno Nacional mediante las disposiciones vigentes para cada afo fiscal, aplicables a los
trabajadores que tengan derecho a este ultimo, de conformidad con la ley.

LA EMPRESA efectuara de manera automatica los ajustes salariales derivados de la variacion del
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SMLMV vy de los auxilios legales, sin que se requiera modificacion contractual, garantizandm
caso el cumplimiento de las normas laborales de orden publico. En aplicacién de los prinw
igualdad y equidad salarial, LA EMPRESA garantizara que no existan diferencias injustificad la
remuneracion, en los términos de la normativa vigente, incluyendo lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025
y demas disposiciones concordantes. BA

En consecuencia, toda diferencia salarial debera fundarse en criterios objetivos, tales cgmm fa
naturaleza del cargo, las funciones asignadas, el nivel de responsabilidad, la formacién, la experLenC|a
TIFIC,
y el desempefio, quedando prohibida cualquier forma de discriminacion. K> =X 0
'K
Paragrafo. Ninguna estipulacion contractual podra desconocer el salario minimo legal ni los defeghos

minimos del trabajador, y cualquier disposiciéon en contrario se tendra por no escrita, conforme al
principio de irrenunciabilidad de derechos laborales.

Articulo 91°. — MODALIDADES DE SALARIO. El salario podra pactarse bajo cualquiera de las
siguientes modalidades:

a) Por unidad de tiempo (dia, quincena, mes).
b) Por obra, labor o destajo.
c) Por tarea o cumplimiento de metas.

En SEGURIDAD CENTRAL LTDA.:

e El personal administrativo devenga sueldo mensual o quincenal.
e El personal operativo podra devengar salario mensual o por turno/jornal, conforme a la
naturaleza del servicio.

Articulo 92°. — SALARIO INTEGRAL. Podra pactarse salario integral con trabajadores que devenguen
mas de diez (10) SMLMV, conforme al articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
la Ley 2466 de 2025. Este salario incluye, ademas del salario ordinario, un factor prestacional no inferior
al 30%, que compensa prestaciones sociales, recargos y beneficios, excepto vacaciones.

Paragrafo. Base de aportes: Las cotizaciones al sistema de seguridad social se realizaran sobre el
70% del salario integral.

Articulo 93°. — SALARIO EN DINERO Y EN ESPECIE. El salario podra pactarse en dinero o
parcialmente en especie, conforme a la ley. Limites:

e Maximo 50% del salario total.

e Maximo 30% cuando se trate de salario minimo (Ley 2466 de 2025, art. 32).

Paragrafo. Los elementos de trabajo, uniformes o dotacién no constituyen salario.

CAPITULO I
FORMA, LUGAR Y PERIODICIDAD DEL PAGO

Articulo 94°. — PERIODOS DE PAGO. El salario sera pagado en periodos vencidos, conforme a la

naturaleza del cargo y a la organizacion administrativa de LA EMPRESA, garantizando en todo caso el
cumplimiento de los términos establecidos en el Codigo Sustantivo del Trabajo. Para efectos de pago,
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se establecen los siguientes periodos: 6—‘

a) Personal administrativo: El salario sera pagado de manera quincenal, realizandose dos (2 w
al mes, el dia quince (15) y el ultimo dia calendario del respectivo mes.
b) Personal operativo: El salario sera pagado de manera mensual, efectuandose el pago el ujnao
habil de cada mes. \Q‘?

el dia habil siguiente, garantizando en todo caso la oportunidad del pago. LA EMPRESA podr :ar
o modificar los periodos de pago por razones operativas o administrativas, informando previat i‘, Tle"a
los trabajadores con una antelacién no inferior a treinta (30) dias calendario, sin que ello |mpI|que
desmejora de sus condiciones laborales.

Paragrafo. En ningun caso el periodo de pago podra exceder los limites legales, ni podra implicar
retrasos injustificados en la cancelacion de salarios y prestaciones sociales, de conformidad con la
normativa laboral vigente.

Articulo 95°. — LUGAR Y MEDIO DE PAGO. El salario y demas emolumentos laborales a favor del
trabajador seran pagados directamente por LA EMPRESA., en los términos pactados en el contrato de
trabajo, respetando las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen
o adicionen. El pago se realizara bajo las siguientes modalidades:

a) En el lugar de prestacion del servicio o en las instalaciones administrativas de LA EMPRESA, cuando
por razones operativas, tecnoldgicas o de fuerza mayor no sea posible efectuar el pago por medios
electrénicos.

b) Mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria registrada y autorizada previamente por el
trabajador, mecanismo que se adopta como medio preferente de pago, garantizando seguridad,
trazabilidad y oportunidad en el cumplimiento de la obligacién salarial.

El trabajador debera suministrar informacion veraz, completa y actualizada de su cuenta bancaria,
siendo responsable de cualquier novedad derivada de datos incorrectos o no actualizados. Cualquier
modificacion debera informarse por escrito al area de Gestion Humana con una antelacion minima de
tres (3) dias habiles al corte de nédmina. LA EMPRESA garantizara la entrega o puesta a disposicion
del trabajador del comprobante de pago o desprendible de ndmina, en medio fisico o electronico, el
cual debera contener como minimo la identificacion del empleador y del trabajador, el periodo pagado,
la discriminacion detallada de los conceptos devengados, deducciones legales y autorizadas, y el valor
neto pagado, conforme a la Ley 2466 de 2025 y demas disposiciones aplicables.

El pago del salario se efectuara en los periodos previamente establecidos por LA EMPRESA (quincenal
o0 mensual), dentro de los términos legales, sin que en ningun caso pueda excederse el plazo maximo
permitido por la ley. En ningun caso el pago del salario podra realizarse en especie, salvo en los eventos
expresamente autorizados por la ley, ni mediante mecanismos que desconozcan su caracter de
remuneracion directa del trabajo.

Paragrafo 1. Cualquier descuento, retencion o compensacién sobre el salario requerira autorizacion

previa, expresa y escrita del trabajador, o debera estar amparado en disposicion legal o decisién
judicial, en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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Paragrafo 2. LA EMPRESA garantizara la confidencialidad de la informacién salarial del traw
adoptara las medidas necesarias para proteger los datos personales asociados a los pagos, co e
a la normatividad vigente en materia de proteccion de datos.

Articulo 96°. — CONTENIDO DEL COMPROBANTE DE PAGO. El desprendible de nomlnpéb,g

incluir como minimo: .
e Salario base

Recargos (nocturnos, dominicales, festivos)

Horas extras

Auxilios

Deducciones
¢ Aportes a seguridad social

Esto en cumplimiento del principio de transparencia laboral.

Articulo 97°. - PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS. El trabajo suplementario, las
horas extras y los recargos legales por trabajo nocturno, dominical y en dias festivos seran reconocidos
y pagados conforme a lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que lo
modifiquen o adicionen. El pago de estos conceptos se realizara conjuntamente con el salario
correspondiente al periodo en que se causen 0, a mas tardar, en el periodo inmediatamente siguiente,
previa verificacion, validacion y aprobacion por parte del jefe inmediato y del area de némina.

LA EMPRESA podra implementar mecanismos de control y auditoria sobre el reporte de tiempo
suplementario, con el fin de garantizar la exactitud en la liquidacion y prevenir inconsistencias o pagos
indebidos.

Paragrafo 1. El reconocimiento y pago del trabajo suplementario estara sujeto a los limites legales
maximos de jornada y horas extras establecidos en la normativa laboral vigente.

Paragrafo 2. El reporte inexacto, exagerado o fraudulento de horas extras o recargos constituye falta
grave y dara lugar a las acciones disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales
a que haya lugar.

Articulo 97A. - PRESTACIONES, AUXILIOS, BENEFICIOS O RECONOCIMIENTOS
EXTRALEGALES. LA EMPRESA podra reconocer a sus trabajadores prestaciones, auxilios,
beneficios, incentivos, bonificaciones, apoyos, programas de bienestar o reconocimientos adicionales
a los previstos en la ley, de conformidad con sus politicas internas, disponibilidad presupuestal,
acuerdos individuales o colectivos, convenciones colectivas, pactos colectivos, planes de beneficios o
decisiones empresariales vigentes.

Los beneficios extralegales que LA EMPRESA otorgue deberan interpretarse conforme a su naturaleza,
finalidad, condiciones de causacion, requisitos de acceso, temporalidad y reglas de otorgamiento. Salvo
disposicion legal, convencional, contractual o politica interna expresa en contrario, dichos beneficios no
constituiran salario cuando asi se haya pactado validamente y no retribuyan directamente el servicio,
de conformidad con la legislacién laboral aplicable.

LA EMPRESA podra modificar, sustituir, reglamentar, suspender o terminar beneficios extralegales de
caracter unilateral, discrecional, temporal o voluntario, siempre que con ello no desconozca derechos
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<, &
adquiridos, convenciones colectivas, pactos colectivos, contratos individuales, decisiones j,
laudos arbitrales o normas legales imperativas. '

Paragrafo. Los beneficios, auxilios o reconocimientos extralegales deberan aplicarse con criterios de
igualdad, razonabilidad, transparencia y no discriminacion, sin perjuicio de que puedan estajgegepse
condiciones objetivas de acceso relacionadas con el cargo, antigliedad, desempefio, cumpli@%e
requisitos, disponibilidad presupuestal, ubicacion geografica, modalidad de trabajo o necesidades.del
servicio.

{IFICq
o@\‘ 00

CAPITULO Il ﬁ\%

PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIALES X0 4
Articulo 98°. — PRESTACIONES SOCIALES LEGALES. LA EMPRESA reconocera y pagara a sus
trabajadores las prestaciones sociales legales a que haya lugar, conforme a lo dispuesto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes, asi:

a) Prima de servicios.

b) Cesantias.

c) Intereses a las cesantias.

d) Vacaciones.

Estas prestaciones seran liquidadas y pagadas dentro de los términos, condiciones y proporciones
establecidas en la ley, teniendo en cuenta el tiempo efectivamente laborado, la naturaleza del contrato
y los factores salariales que correspondan en cada caso. LA EMPRESA garantizara el reconocimiento
oportuno, correcto y completo de dichas prestaciones, asi como su debida consignacion o pago, segun
corresponda, sin perjuicio de las verificaciones internas y controles de ndmina que aseguren la
transparencia y legalidad en su liquidacion.

Articulo 99°. — SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. LA EMPRESA afiliara a todos los trabajadores
desde el inicio de la relacion laboral a:

e Salud

e Pension

o Riesgos laborales

Los aportes se liquidaran conforme a la ley.

Articulo 100°. — LIQUIDACION FINAL. Al momento de la terminacion del contrato de trabajo, por
cualquier causa legal, LA EMPRESA procedera a liquidar y pagar al trabajador los valores a que haya
lugar, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, incluyendo:

+ Salarios pendientes por pagar.

* Prestaciones sociales causadas y no pagadas.

* Vacaciones proporcionales no disfrutadas.

La liquidacion final sera elaborada con base en el tiempo efectivamente laborado, los factores salariales
aplicables y las disposiciones legales vigentes, garantizando la correcta inclusion de todos los
conceptos a que tenga derecho el trabajador. El pago se realizara dentro de los términos legales y por
los medios autorizados, previa verificacion y cierre de novedades de némina, entrega de dotacion,
elementos de trabajo y cumplimiento de los procedimientos internos de retiro.
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Paragrafo. LA EMPRESA podra efectuar las compensaciones o descuentos legalmente aum,
siempre que medie autorizacién expresa del trabajador o exista orden legal o judicial, respw
todo caso los limites establecidos por la ley laboral. La suscripcion de la liquidacion final por p el

trabajador no implica renuncia a derechos ciertos e indiscutibles, de conformidad con la normativa
laboral vigente. BA’“
?\‘\-Q’

CAPITULO IV
PRESTACIONES EXTRALEGALES Y BENEFICIOS

Articulo 101°. — BENEFICIOS EXTRALEGALES. LA EMPRESA podra otorgar beneficios a ’. ,
(bonificaciones, auxilios, seguros, incentivos), los cuales: Mcosol
¢ No constituyen salario si asi se pacta expresamente
¢ No generan derechos adquiridos automaticos
e No podran ser discriminatorios

TiTULO VIII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SEGURIDAD VIAL Y REGIMEN DE ORDEN LABORAL

) CAPITULO |
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

Articulo 102°. — IMPLEMENTACION, ALCANCE Y OBLIGATORIEDAD. LA EMPRESA implementa,
mantiene y mejora continuamente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de conformidad con el Decreto 1072 de 2015, la Resoluciéon 0312 de 2019 y las demas normas que las
modifiquen o sustituyan. El SG-SST es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores,
contratistas y personal en misién, independientemente de su modalidad de vinculacion. Su finalidad es:

e Prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

e Identificar, evaluar y controlar riesgos.

e Promover condiciones de trabajo seguras y saludables.

Articulo 103°. —- RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR Y PRINCIPIO DE INDELEGABILIDAD. LA
EMPRESA es responsable de manera directa, integral e indelegable de la gestion de los riesgos
laborales. En consecuencia, debera:
o Identificar peligros y evaluar riesgos.
e Implementar medidas de intervencion.
e Garantizar condiciones seguras de trabajo.
e Suministrar capacitacion, equipos y herramientas adecuadas.
Esta responsabilidad no podra trasladarse al trabajador, sin perjuicio de sus deberes de
autocuidado.

Articulo 104°. — OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN SST. Son obligaciones de los trabajadores:
a) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST.
b) Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal.
c¢) Participar en capacitaciones y actividades de prevencion.
d) Informar inmediatamente condiciones de riesgo, incidentes o accidentes.
e) Cuidar su salud y la de sus compafieros.

El incumplimiento injustificado de estas obligaciones podra dar lugar a la imposicion de sanciones
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disciplinarias, conforme a lo establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y en el m

reglamento interno de trabajo. w
Adicionalmente, los trabajadores deberan colaborar de manera activa con la impleme n,
mantenimiento y mejora continua del SG-SST, atendiendo las recomendaciones emitidas por el area
de Seguridad y Salud en el Trabajo, el COPASST y las autoridades competentes, asi como re(?@%o
oportunamente cualquier situacion que pueda afectar la seguridad propia, de terceros o%de/ Jas
instalaciones, en observancia de los principios de prevencion, autocuidado y corresponsabilidad:en
materia de riesgos laborales. N

Articulo 105°. - EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES. LA EMPRESA garantizara lar
de evaluaciones médicas ocupacionales:

o De ingreso (requisito previo a la vinculacién).
o Periddicas (segun nivel de riesgo).
e De egreso.

Se incluira valoracion fisica, mental y psicosocial, conforme a la normatividad vigente y la informacion
médica tendra caracter reservado.

Articulo 106°. - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y RIESGO PSICOSOCIAL. LA EMPRESA disefara,
implementara y mantendra programas de vigilancia epidemiolégica como parte integral del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), orientados a la identificacion, evaluacion,
intervencion y seguimiento de los factores de riesgo que puedan afectar la salud fisica y mental de los
trabajadores. Dichos programas incluiran, entre otros:

* Riesgo psicossocial.

* Estrés laboral.

* Fatiga asociada a turnos prolongados, nocturnos o rotativos.

* Riesgos propios de la actividad de vigilancia y seguridad privada, incluyendo aquellos derivados del
uso de armas, exposicion a situaciones de riesgo y carga mental del servicio.

Las evaluaciones se realizaran de manera periédica, conforme a los lineamientos establecidos en la
Resolucion 2646 de 2008, el Decreto 1072 de 2015 y la Ley 2466 de 2025, garantizando en todo
momento la confidencialidad de la informacién, el respeto por la dignidad del trabajador y el manejo
adecuado de los datos personales. LA EMPRESA adoptara las medidas de intervencién necesarias
con base en los resultados obtenidos, incluyendo acciones de prevencion, promocién de la salud,
acompafamiento psicosocial y ajustes organizacionales cuando haya lugar, con el fin de mitigar los
riesgos identificados y mejorar las condiciones de trabajo.

Paragrafo. Los trabajadores deberan participar en las evaluaciones y actividades derivadas de estos
programas, asi como atender las recomendaciones emitidas, sin perjuicio del caracter reservado de la
informacion clinica, la cual solo podra ser conocida por el personal autorizado conforme a la ley.

Articulo 107°. — ATENCION EN SALUD Y AFILIACION. Todos los trabajadores de LA EMPRESA
deberan estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales,
conforme a lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen o adicionen. LA
EMPRESA garantizara la afiliacion oportuna y el pago de los aportes correspondientes durante la
vigencia de la relacion laboral, sin perjuicio de las obligaciones que correspondan al trabajador.
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La prestacion de los servicios de salud se regira por las siguientes condiciones: 6—‘

* La atencién en salud de caracter general estara a cargo de la Entidad Promotora de Salud (M
cual se encuentre afiliado el trabajador. .
* La atencion derivada de accidentes de trabajo o enfermedades laborales sera asumidan?a
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a través de su red de prestadores autorizados. "</,
En caso de emergencia o situacion que comprometa la vida o integridad del trabajador, LA EMPRESA
garantizara la atencion inmediata y el traslado oportuno al centro asistencial mas cercano, sin | SFfc
del posterior direccionamiento a la red de servicios de la EPS o la ARL, segun corresponda.

. M
Paragrafo. El trabajador debera portar los documentos de afiliacién y reportar de manera inmediata
cualquier novedad relacionada con su estado de afiliacién, asi como colaborar con los procedimientos
administrativos y asistenciales requeridos para la adecuada prestacién del servicio de salud.

Articulo 108°. — REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES. Todo accidente de trabajo o
incidente debera:

a) Ser reportado de inmediato.

b) Recibir atencion oportuna.

c) Ser investigado por LA EMPRESA.
LA EMPRESA realizara el reporte a la ARL dentro de los términos legales.

Articulo 109°. — INCAPACIDADES MEDICAS. El trabajador que se encuentre en condicion de
incapacidad médica debera cumplir con las siguientes obligaciones:

* Informar de manera inmediata a su jefe inmediato y al area de Gestion Humana sobre la ocurrencia
de la incapacidad, indicando su duracion estimada y causa general (sin perjuicio de la reserva de la
historia clinica).

* Presentar el soporte de la incapacidad médica expedido por la EPS o la entidad competente dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a su expedicion, salvo circunstancias de fuerza mayor
debidamente justificadas.

Solo se reconoceran incapacidades emitidas por la EPS del trabajador o debidamente transcritas por
esta, cuando hayan sido expedidas por un médico particular, conforme a la normatividad vigente.

El reconocimiento econdémico de las incapacidades se realizara conforme a lo establecido en la Ley
100 de 1993, el Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables, teniendo en cuenta el origen
de la contingencia (comun o laboral) y los términos definidos por la EPS o la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL). Durante el periodo de incapacidad, el trabajador debera abstenerse de realizar
actividades incompatibles con su estado de salud y cumplir estrictamente las recomendaciones
médicas, so pena de incurrir en faltas disciplinarias.

LA EMPRESA podra verificar la autenticidad de las incapacidades presentadas y realizar seguimiento
a los procesos de recuperacion, garantizando en todo caso el respeto por la dignidad del trabajador y
la confidencialidad de la informacién médica.

Paragrafo. El incumplimiento injustificado de las obligaciones aqui previstas, la presentacion

extemporanea o irregular de incapacidades, o el uso indebido de las mismas, podra dar lugar a la
imposicion de sanciones disciplinarias conforme a lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y
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el presente reglamento interno de trabajo. 6—§

Articulo 110°. - ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP). LA EMPRESA suminiM
manera oportuna, suficiente y adecuada los elementos de proteccion personal requeridos para la
ejecucion segura de las labores, de conformidad con la matriz de riesgos del SG-SST y la noranf?d
vigente, en especial el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019. %)

El trabajador esta obligado a:

« Utilizar correcta y permanentemente los elementos de proteccion personal suministrados,
a las instrucciones impartidas por LA EMPRESA.

» Conservarlos en buen estado, dandoles el uso adecuado para el cual fueron entregados.

* Reportar de manera inmediata cualquier dafo, deterioro, pérdida o mal funcionamiento.

LA EMPRESA garantizara la capacitacién sobre el uso, mantenimiento y limitaciones de los EPP, asi
como su reposicion cuando presenten desgaste normal o pérdida no imputable al trabajador. El uso
inadecuado, la negativa injustificada a utilizarlos, el deterioro intencional o la pérdida atribuible al
trabajador constituye falta disciplinaria, sin perjuicio de las acciones a que haya lugar conforme al
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. La entrega de los EPP debera constar por escrito o en medio verificable, y su uso sera
objeto de seguimiento y control por parte de LA EMPRESA, en cumplimiento de los principios de
prevencion, autocuidado y responsabilidad compartida en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 111°. — CAPACITACION Y PREVENCION. LA EMPRESA garantizara la capacitacion,
entrenamiento y formacion periédica de todos los trabajadores en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, como parte integral del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019.

Las actividades de capacitacion estaran orientadas a la prevencion de riesgos y al fortalecimiento de
competencias para la ejecucion segura del trabajo, e incluirdn, como minimo:

« Identificacion, prevencion y control de riesgos laborales propios de la actividad.

* Primeros auxilios y atencién inicial de emergencias.

* Manejo de emergencias, evacuacion y uso de equipos contra incendio.

* Uso adecuado, mantenimiento y limitaciones de los elementos de proteccién personal (EPP).

* Prevencion del acoso laboral y sexual, conforme a la Ley 1010 de 2006 y demas normas aplicables.

LA EMPRESA garantizara que dichas capacitaciones se realicen de manera periddica, al ingreso del
trabajador, durante la ejecucion del contrato y cuando se presenten cambios en las condiciones de
trabajo, introduccion de nuevos riesgos o actualizacion normativa. Igualmente, se realizaran simulacros
de emergencia de manera peridédica, como minimo dos (2) veces al afo, con el fin de evaluar la
capacidad de respuesta, fortalecer la cultura de prevencion y mejorar los planes de emergencia y
contingencia.

Articulo 112°. - COPASST Y COMITE DE CONVIVENCIA. LA EMPRESA contara con los siguientes
mecanismos de participacion y prevencion en materia de seguridad, salud y ambiente laboral:

Pagina 37 de 96

VIGILADO SuperVigilancia



icontec

S e gurid ad icontecill icontec B icontes

Norsok
1SO 9001 1SO 14001 I1SO 45001 $-006

C entral LTDA . SC2909-1 SA-CER684442  CER-684441 NK-1966-1

SEGURIDAD PRIVADA

1. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). 6—‘

2. Comité de Convivencia Laboral. W

El COPASST sera conformado y funcionara de manera paritaria entre representantes del empleador y
de los trabajadores, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucig
de 2019, teniendo como funcidn principal la promocion y vigilancia del cumplimiento de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como la participacion en la investigacién de incidentes y accmemes
laborales.

STFICa,

& e‘”\

situaciones relacionadas con presunto acoso Iaboral promoviendo un ambiente de trabajo respetuoso
digno y libre de conductas de violencia o discriminacion. Ambos comités garantizaran la participacion
activa de los trabajadores, la confidencialidad de la informacion tratada, el respeto por el debido proceso
y la adopcion de medidas preventivas y correctivas cuando haya lugar.

Paragrafo. Las decisiones, recomendaciones y actuaciones de estos comités deberan quedar
debidamente documentadas en actas, y seran objeto de seguimiento por parte de LA EMPRESA, sin
perjuicio de las competencias de las autoridades administrativas en materia laboral.

Articulo 112A°. — SERVICIOS MEDICOS, EXAMENES OCUPACIONALES Y ATENCION EN SALUD
OCUPACIONAL. LA EMPRESA garantizara, directamente o a través de las entidades legalmente
competentes, la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas, de
egreso, post-incapacidad, por cambio de ocupacién o las demas que resulten necesarias, de
conformidad con la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los trabajadores deberan asistir a los examenes médicos ocupacionales, valoraciones, controles,
seguimientos o actividades de promocion y prevencion que sean programados por LA EMPRESA, por
el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, por la EPS, la ARL, la IPS ocupacional o
por las autoridades competentes, siempre que dichos requerimientos estén relacionados con la
proteccion de su salud, la prevencion de riesgos laborales o la verificacion de su aptitud para el
desempefio del cargo.

En caso de accidente de trabajo, enfermedad laboral, accidente comun, enfermedad general, urgencia
médica o cualquier situacién que afecte la salud del trabajador durante la ejecucién de sus funciones,
LA EMPRESA activara los procedimientos internos de reporte, atencion, remisiéon y seguimiento que
correspondan, sin perjuicio de las competencias propias de la EPS, ARL, IPS, fondo de pensiones o
demas entidades del Sistema de Seguridad Social Integral. El trabajador debera informar de manera
inmediata a su jefe directo, supervisor, area de Gestion Humana o Seguridad y Salud en el Trabajo
cualquier accidente, incidente, sintoma, restriccion médica, recomendacion laboral, incapacidad,
diagnéstico ocupacional o condicion de salud que pueda afectar la prestacién segura del servicio,
anexando los soportes correspondientes cuando haya lugar.

LA EMPRESA dara cumplimiento a las recomendaciones y restricciones médicas debidamente
emitidas por las entidades competentes, siempre que estas sean claras, vigentes, verificables y
compatibles con la organizacion del servicio, adoptando las medidas razonables de reubicacion,
readaptacion, seguimiento o ajuste temporal que resulten procedentes, conforme a la ley.
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Paragrafo. Las evaluaciones meédicas ocupacionales y la informacion derivada de la histori-e€ ;
ocupacional estaran sometidas a reserva y confidencialidad, y solo podran ser conocidas, tw
utilizadas en los términos autorizados por la ley, respetando los derechos fundamentales a la in d
dignidad humana, habeas data y no discriminacio .
s
BA
?\‘\-L')’

_ CAPITULOII
PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PEVS)

Articulo 113°. — IMPLEMENTACION Y ARTICULACION. LA EMPRESA implementara_
Estratégico de Seguridad Vial (PEVS), el cual: / ,
» Sera obligatorio. a“k%
o Estara articulado al SG-SST.
e Aplicara a todos los desplazamientos laborales.

Articulo 114°. — ALCANCE. EIl PEVS. El Plan Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) de LA EMPRESA
tendra aplicacion obligatoria sobre todas las actividades relacionadas con la movilidad laboral,
independientemente del tipo de vinculo o modalidad de servicio, de conformidad con la Ley 1503 de
2011 y el Decreto 1252 de 2021. En tal sentido, el PEVS aplicara a:

* Todos los vehiculos utilizados para el desarrollo de las actividades de LA EMPRESA ya sean
propios, en leasing, arrendados o contratados con terceros.

» Todos los conductores vinculados directa o indirectamente a la operacién, incluyendo
trabajadores, contratistas y terceros autorizados.

* El personal operativo y administrativo que, en ejercicio de sus funciones, deba realizar
desplazamientos laborales, incluyendo actividades de patrullaje, supervision, escolta o
diligencias administrativas.

Igualmente, el PEVS se extendera a los desplazamientos in itinere cuando estos generen riesgos
relevantes para la seguridad vial asociados a la operacion de LA EMPRESA, promoviendo conductas
seguras y la prevencion de accidentes de transito.

Paragrafo. Todos los trabajadores y terceros vinculados deberan cumplir las politicas, protocolos y
medidas establecidas en el PEVS, asi como participar en las capacitaciones y actividades de
prevencion definidas por LA EMPRESA, sin perjuicio de las responsabilidades individuales en materia
de transito y seguridad vial.

Articulo 115°. — MEDIDAS DE SEGURIDAD VIAL. LA EMPRESA establece como obligatorias las
siguientes medidas de seguridad vial, aplicables a todos los trabajadores, conductores y personal que,
en desarrollo de sus funciones, realicen desplazamientos laborales, en cumplimiento de la Ley 1503
de 2011, el Decreto 1252 de 2021 y demas normas concordantes:

a) Cumplir estrictamente las normas de transito y las disposiciones emitidas por las autoridades
competentes.

b) Respetar los limites de velocidad establecidos y aquellos definidos por LA EMPRESA, asi como
atender los sistemas de monitoreo y control implementados (GPS u otros).

c) Prevenir la fatiga mediante el cumplimiento de los tiempos de conduccién, pausas activas y periodos
de descanso establecidos por LA EMPRESA, especialmente en turnos prolongados o nocturnos.

d) Abstenerse de utilizar dispositivos moviles o cualquier elemento distractor durante la conduccion,
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salvo mediante sistemas de manos libres autorizados y unicamente para fines m

indispensables
e) Abstenerse de conducir bajo los efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o medicamen ue
afecten la capacidad psicomotriz.

LA EMPRESA podra implementar mecanismos de control, seguimiento y prevencion, in%p\g
pruebas de alcoholimetria y otras pruebas técnicas de manera aleatoria o programada, asi;como
sistemas de monitoreo vehicular, con el fin de garantizar el cumplimiento de las medidas de segurldad
vial. PERY

) 3
Paragrafo. El incumplimiento de las disposiciones aqui establecidas constituye falta disciphgar] -4V
podra dar lugar a la imposicién de sanciones, incluyendo la terminacion del contrato de trabajo por justa

causa, de conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo, previa observancia del debido proceso.

Articulo 116°. — RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR EN CONDUCCION. El trabajador que
desempenie funciones de conduccién o que, en desarrollo de sus labores, opere vehiculos al servicio
de LA EMPRESA debera cumplir estrictamente las siguientes obligaciones:

» Portar licencia de conduccion vigente, acorde con la categoria del vehiculo asignado, asi como
los demas documentos exigidos por la normatividad de transito.
» Cumplir los protocolos de conduccién segura definidos por LA EMPRESA en el marco del Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) y la normativa aplicable.
* Reportar de manera inmediata cualquier falla mecanica, condicién insegura del vehiculo o
novedad que pueda afectar la seguridad vial.
» Abstenerse de incurrir en conductas riesgosas, tales como exceso de velocidad, conduccién
temeraria, distracciones, incumplimiento de sehales de transito o cualquier otra que ponga en
riesgo su integridad, la de terceros o los bienes de LA EMPRESA.

El conductor debera realizar la inspeccidn preoperacional del vehiculo antes de iniciar cada jornada,
verificando su estado mecanico, condiciones de seguridad y documentacién, dejando registro de dicha
revision conforme a los procedimientos internos. Asi mismo, debera acatar las instrucciones impartidas
por LA EMPRESA en materia de tiempos de conduccion, pausas, rutas autorizadas y uso de
dispositivos de control y monitoreo.

Paragrafo. El incumplimiento de las obligaciones aqui previstas, asi como la omisién en el reporte de
fallas o la ejecucion de conductas que comprometan la seguridad vial, constituye falta disciplinaria y
podra dar lugar a la imposicion de sanciones, incluyendo la terminacion del contrato de trabajo por justa
causa, conforme a lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, previa garantia del debido proceso.

Articulo 117°. — REPORTE, ATENCION Y RESPONSABILIDAD EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRANSITO. En caso de accidente de transito ocurrido durante el desarrollo de actividades laborales o
con ocasion de estas, el trabajador debera actuar de manera inmediata, diligente y conforme a los
protocolos establecidos por LA EMPRESA y la normatividad vigente. En particular, el trabajador estara
obligado a:

e Informar de manera inmediata a su jefe inmediato y a LA EMPRESA sobre la ocurrencia del

accidente, indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar.
e Activar los protocolos de emergencia, priorizando la proteccion de la vida e integridad de las
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personas involucradas. 6 ‘

o Solicitar la presencia de las autoridades de transito cuando sea requerido y abstew
abandonar el lugar del accidente sin causa justificada.

e Abstenerse de aceptar responsabilidad, conciliar o realizar acuerdos con terceros en nombre
de LA EMPRESA sin autorizacion expresa. (“

e Reportar el evento a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) cuando corresgéi}agy
colaborar en el suministro de informacion veraz para la investigacion del accidente. i

e Diligenciar los formatos internos de reporte de accidentes y participar en los procesos de
investigacion que adelante LA EMPRESA o las autoridades competentes.

y el reporte oportuno del evento ante las entidades correspondlentes conforme a lo dlspuesto en la
Ley 1503 de 2011, el Decreto 1252 de 2021 y las normas del Sistema General de Riesgos Laborales.
La determinacién de responsabilidades derivadas del accidente se realizara conforme a la investigacion
técnica del evento, sin perjuicio de las actuaciones administrativas, civiles o penales a que haya lugar.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las obligaciones aqui establecidas, la omision en el reporte del
accidente, el suministro de informacién falsa o la realizacién de conductas que agraven las
consecuencias del evento, constituira falta disciplinaria grave y podra dar lugar a la terminacion del
contrato de trabajo por justa causa, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 2. LA EMPRESA podra repetir contra el trabajador cuando se demuestre dolo o culpa grave
en la ocurrencia del accidente, sin perjuicio de las responsabilidades legales a que haya lugar.

CAPITULO Il
DEBERES, PROHIBICIONES Y REGIMEN DE ORDEN LABORAL

Articulo 118°. — DEBERES GENERALES. Todo trabajador de LA EMPRESA independientemente de
su cargo o modalidad de vinculacion debera cumplir los siguientes deberes, los cuales constituyen
obligaciones esenciales derivadas del contrato de trabajo, conforme a lo dispuesto en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo:

» Cumplir las 6rdenes e instrucciones legitimas impartidas por el empleador o sus representantes,
relacionadas con la ejecucién del trabajo contratado.

» Actuar con respeto, lealtad, diligencia y buena fe en sus relaciones laborales, tanto con
superiores como con companieros, clientes y terceros.

«  Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, horarios, turnos y demas disposiciones internas de
LA EMPRESA.

« Guardar absoluta reserva sobre la informacion confidencial, estratégica o sensible a la que
tenga acceso con ocasion de sus funciones, incluso después de terminada la relacion laboral.

* Reportar de manera inmediata cualquier situacion de riesgo, anomalia, incidente o irregularidad
que pueda afectar la seguridad de las personas, los bienes o la operacién de LA EMPRESA.

El trabajador debera ademas utilizar adecuadamente los recursos, herramientas y equipos
suministrados por LA EMPRESA, destinandolos exclusivamente al cumplimiento de sus funciones y
evitando su uso indebido.

Paragrafo. El incumplimiento de los deberes aqui establecidos podra dar lugar a la imposicién de
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sanciones disciplinarias, incluyendo la terminacién del contrato de trabajo por justa causm
observancia del debido proceso, en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el w
reglamento interno de trabajo.

Articulo 119°. — DEBERES DEL PERSONAL OPERATIVO. El personal operativo de LA E ?&
incluyendo vigilantes, supervisores, escoltas, conductores y demas cargos afines, debera '\% Ir
ademas de los deberes generales, las siguientes obligaciones especificas, conforme a lo dispuesto.en
el Decreto 356 de 1994 y el Codigo Sustantivo del Trabajo: S
« Portar de manera permanente y visible la credencial vigente expedida por la a
competente, asi como los documentos exigidos para el ejercicio de la actividad de vigil
seguridad privada. /
* Usar el uniforme reglamentario completo, en buen estado, limpio y conforme a los I|neam|entos
de presentacion personal definidos por LA EMPRESA.
* Cumplir estrictamente los protocolos de seguridad, consignas del puesto, procedimientos
operativos y directrices impartidas por LA EMPRESA vy el cliente.
* Registrar de manera clara, veraz y oportuna todas las novedades del servicio en los medios
establecidos (libros de minuta, sistemas digitales u otros), dejando constancia de los hechos
relevantes durante el turno.

El personal operativo debera mantener permanente estado de alerta, diligencia y disposicion para la
prestacion del servicio, absteniéndose de realizar actividades ajenas a sus funciones que puedan
afectar la seguridad del puesto o la atencion del servicio. Asi mismo, debera reportar de manera
inmediata cualquier situacion que comprometa la seguridad, la integridad de las personas o los bienes
bajo su custodia, asi como colaborar con las autoridades dentro del marco legal de sus funciones.

Paragrafo. El incumplimiento de los deberes aqui establecidos constituye falta disciplinaria y podra dar
lugar a la imposicién de sanciones, incluyendo la terminacién del contrato de trabajo por justa causa,
previa observancia del debido proceso, conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo y el presente
reglamento interno de trabajo.

Articulo 120°. — PROHIBICIONES GENERALES. A todos los trabajadores de LA EMPRESA les esta
prohibido incurrir en las siguientes conductas, sin perjuicio de las demas previstas en la ley y en el
presente reglamento:
» Presentarse al trabajo o permanecer en él bajo los efectos de alcohol, sustancias psicoactivas,
drogas o medicamentos que alteren sus capacidades fisicas o0 mentales.
»  Consumir, portar, distribuir o comercializar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas dentro
de las instalaciones de LA EMPRESA, en los puestos de servicio o durante la jornada laboral.
» Dormir, distraerse, abandonar el puesto de trabajo o desatender las funciones asignadas
durante la prestacion del servicio.
» Utilizar equipos, herramientas, vehiculos, sistemas de comunicacién o cualquier otro recurso de
LA EMPRESA para fines personales no autorizados.

Igualmente, se prohibe incurrir en conductas que pongan en riesgo la seguridad propia, de terceros o
de los bienes bajo custodia, asi como cualquier comportamiento contrario a la disciplina, la buena fe y
la correcta prestacion del servicio. LA EMPRESA podra realizar controles preventivos, incluyendo
pruebas de alcoholimetria o de deteccion de sustancias psicoactivas, de manera aleatoria o
programada, en el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y del
Plan Estratégico de Seguridad Vial (PEVS), respetando la dignidad y los derechos fundamentales del
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trabajador. ‘—h

Paragrafo. El incumplimiento de las prohibiciones aqui establecidas constituye falta grave y Mr

lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, conforme a lo dispuesto en el Codigo

Sustantivo del Trabajo, previa observancia del debido proceso. BA’“
s\_U’

Articulo 121°. - PREVENCION DEL ACOSO LABORAL. Se prohibe de manera expresa cg@i&@er
conducta constitutiva de acoso laboral o acoso sexual, entendida como toda accién, omisién o
comportamiento persistente y demostrable encaminado a infundir miedo, intimidacion, terror, gust
causar perjuicio laboral, generar desmotivacién o inducir la renuncia del trabajador, asi como
conducta de naturaleza sexual no consentida que afecte la dignidad de la persona.

: ""_’;’D;»O

LA EMPRESA garantizara la implementacion de medidas de prevencion, atencion y control, conforme
a lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y demas normas aplicables, incluyendo:
* Mecanismos claros, accesibles y eficaces para la presentacion de quejas o denuncias.
+ Tramite confidencial, imparcial y oportuno de las solicitudes, a través del Comité de Convivencia
Laboral.
» Proteccién al trabajador frente a posibles represalias, garantizando el respeto por su dignidad,
integridad y derechos fundamentales.

El Comité de Convivencia Laboral sera el encargado de conocer, tramitar y promover soluciones frente
a las situaciones reportadas, siguiendo los principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y
debido proceso, LA EMPRESA desarrollara actividades de sensibilizacion, capacitacion y promocion
de un ambiente laboral sano, respetuoso y libre de violencia, dirigidas a todos los niveles de la
organizacion.

Paragrafo. La comprobacion de conductas de acoso laboral o sexual dara lugar a la imposicion de
sanciones disciplinarias, que podran incluir la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, sin
perjuicio de las acciones legales a que haya lugar, conforme a lo establecido en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo y la normativa vigente.

Articulo 122°. — REGIMEN DISCIPLINARIO EN SST Y SEGURIDAD. El incumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente titulo, asi como de las normas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) y de los
protocolos de seguridad de LA EMPRESA, constituira falta disciplinaria y dara lugar a la imposicion de
las sanciones correspondientes, de acuerdo con la gravedad de la conducta y la reincidencia. Las
sanciones aplicables podran ser:

* Amonestacion verbal o escrita.

« Suspensién temporal del contrato de trabajo sin derecho a salario, hasta por el término legal
permitido.

» Terminacion del contrato de trabajo por justa causa, en los casos de faltas graves debidamente
comprobadas.

La calificacion de la falta tendra en cuenta criterios como la naturaleza de la conducta, el grado de
afectacion a la seguridad, el riesgo generado, la reiteracion, la intencionalidad y las circunstancias en
que ocurrieron los hechos. En todos los casos, LA EMPRESA garantizara el respeto al debido proceso
disciplinario, conforme a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, asegurando al trabajador:
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El derecho a ser informado de manera clara y oportuna sobre los hechos que

CER-684441 NK-1966-1

se le m%%
El derecho de defensa y contradiccion, incluyendo la posibilidad de presentar desc y

aportar pruebas.
La valoracion objetiva e imparcial de las pruebas.
La decisién motivada y proporcional a la falta cometida.

|nmed|ata conforme a la ley, sin perjuicio del derecho de defensa posterior.

TITULO IX
JERARQUIA LA EMPRESARIAL Y POTESTAD DISCIPLINARIA
CAPITULO UNICO
ORDEN JERARQUICO

Articulo 123. ° - ORDEN JERARQUICO El orden jerarquico de SEGURIDAD CENTRAL LTDA,,
aplicable para efectos de direccion, subordinacién, asignacion de funciones, cadena de mando,
reportes, permisos y control disciplinario, es el siguiente:

Gerente General (Representante Legal)

Subgerente General

Director Juridico

Director Nacional de Operaciones

Director Nacional de Recursos Humanos y Gestion Humana
Director Financiero y Administrativo

Coordinadores Nacionales (Operaciones, Comercial, SST, Calidad)
Coordinadores Regionales / jefes de Sucursal

Supervisores de Zona / jefes de Servicio

Supervisores de Puesto

Personal Administrativo

Personal Operativo (vigilantes, escoltas, conductores y demas cargos afines)

Paragrafo 1. El Gerente General ostenta la representacion legal de LA EMPRESA y es la maxima
autoridad administrativa, operativa y disciplinaria.

Paragrafo 2. En caso de ausencia temporal o definitiva de un cargo, sus funciones seran asumidas
por el superior inmediato o por quien designe expresamente la Gerencia General.

Paragrafo 3. Las 6rdenes impartidas dentro de la estructura jerarquica deberan ser licitas, razonables
y acordes con las funciones del trabajador, en concordancia con lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Articulo 124°. — COMITE DISCIPLINARIO: Créase el Comité Disciplinario de LA EMPRESA como el
érgano consultivo y decisorio encargado de adelantar y resolver los procesos disciplinarios, estara
integrado por los siguientes miembros permanentes:

1.

El Director Juridico y asistente juridico, quien lo presidira.
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2. El Director Nacional de Recursos Humanos y/o Gestion Humana. 6—‘
3. El Director Nacional de Operaciones o quien haga sus veces. W

Paragrafo 1. FUNCIONES: Son funciones del Comité Disciplinario: a) Revisar y valorar las pruebas
recaudadas en la diligencia de descargos adelantada por las areas competentes segun el Articyix ?
b) Determinar la existencia de la falta y su calificacion juridica (leve, grave o gravisima) con b% el
Reglamento Interno de Trabajo y el Codigo Sustantivo del Trabajo. c) Decidir de manera motivada fa
sancion aplicable o la exoneracion del trabajador, garantizando la proporcionalidad y razonabilidad de
la medida. d) Resolver las solicitudes de nulidad o irregularidades procedimentales que se pr: Sen
durante el tramite.

a0
Paragrafo 2. SESIONES Y DECISIONES: El Comité sesionara con la presencia de la totalidad de sus
miembros y sus decisiones se adoptaran por unanimidad. El area Juridica participara unicamente en
calidad de asesor, con voz, pero sin voto dentro del Comité; de cada proceso disciplinario se elaborara
una rubrica o formato de evaluacion individual del trabajador investigado, en la cual se dejara

constancia de la decision o sancion adoptada para el caso concreto.

Paragrafo 3. DEBIDO PROCESO: El Comité Disciplinario ajustara sus actuaciones a los términos del
articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Sentencia C-593 de 2014, garantizando al trabajador
el derecho a ser oido, a la defensa técnica o asistida, a la controversia de las pruebas y a la
impugnacion de la decisién ante el Gerente.

Articulo 125°. — FACULTADES DISCIPLINARIAS Y COMPETENCIA: La facultad disciplinaria de LA
EMPRESA se ejercera conforme a los principios de legalidad, proporcionalidad, razonabilidad y debido
proceso, en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la normativa vigente.

Estan facultados para adelantar procesos disciplinarios e imponer sanciones, segun su competencia,
los siguientes cargos:

» Director Nacional de Recursos Humanos y/o Gestion Humana: Tendra competencia general
para conocer, realizar diligencia de descargos y decidir procesos disciplinarios respecto de todo
el personal de LA EMPRESA, incluyendo la imposicion de sanciones y la terminacién del
contrato con justa causa, garantizando el cumplimiento del debido proceso conforme al Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

Cuando el Director Nacional de Recursos Humanos y/o Gestion Humana haya intervenido
directamente en la practica de la diligencia de descargos dentro de un proceso disciplinario,
debera declararse impedido para participar con voto en la decision final correspondiente, con el
fin de garantizar la imparcialidad, objetividad y transparencia del procedimiento disciplinario.

» Director Juridico: Tendra como funcion principal asesorar juridicamente a LA EMPRESA dentro
de los procesos disciplinarios, velando por la correcta aplicacion de la normativa laboral, el
respeto del debido proceso y la unificacion de criterios juridicos institucionales. Asi mismo,
tendra competencia para realizar diligencias de descargos cuando se trate de trabajadores con
cargos directivos, de confianza, manejo o alta responsabilidad, o cuando la diligencia involucre
personal administrativo de alto nivel; igualmente, cuando la Gerencia General, Gestion Humana
o la propia Direccion Juridica consideren necesaria su intervencién, atendiendo la naturaleza
del caso, la complejidad juridica, la calidad de las partes involucradas o la necesidad de emitir
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criterio juridico especializado. 6—‘

» Director Nacional de Operaciones: Sera competente para adelantar procesos discM
respecto del personal operativo y para imponer sanciones como miembro deI comlte
disciplinario, de manera coordinada con el area de Recursos Humanos y/o area
atendiendo la naturaleza del servicio y la criticidad de la operacion.

disciplinarios, especmcamente en la citacion y realizacién de dlllgenC|as de descargos,
y valoracion de pruebas, emision de conceptos juridicos y verificaciéon del cumpllm :
debido proceso.

: ""_’;’D;»O

» Coordinadores Regionales / Jefes de Sucursal: Elevar informes o solicitudes formales para la
apertura de procesos disciplinarios, remitiendo los soportes correspondientes a las areas
competentes, de igual manera, estaran facultados para realizar citaciones y diligencia de
descargos siempre y cuando cuente con la capacitacion por parte del area Juridica.

Paragrafo. Toda decision disciplinaria debera ser motivada, constar por escrito y notificarse al
trabajador, garantizando su derecho de defensa y contradiccion.

Articulo 126°. — CADENA DE MANDO OPERATIVA: Para efectos de direccion, coordinacion,
supervision y ejecucion de los servicios de vigilancia y seguridad privada, LA EMPRESA establece la
siguiente cadena de mando operativa:

Gerencia General — Direccion Nacional de Operaciones — Jefatura o Coordinacion de
Operaciones — Coordinador de Servicio o Contrato — Supervisor — Jefe de Puesto o Lider de
Turno — Vigilante, Guarda de Seguridad, Operador de Medios Tecnolégicos, Escolta o
Manejador Canino.

Todo el personal operativo debera acatar las instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos y
reportar novedades, incidentes, riesgos, anomalias y requerimientos exclusivamente a traves de la
cadena de mando establecida, salvo situaciones de urgencia, riesgo inminente o casos que requieran
intervencion inmediata de las autoridades competentes, organismos de socorro o entidades del
Sistema General de Riesgos Laborales.

Paragrafo 1. Las instrucciones, requerimientos o directrices impartidas por el cliente deberan
canalizarse a través de la estructura jerarquica de LA EMPRESA y no podran contradecir la ley, el
presente Reglamento Interno de Trabajo, los protocolos de seguridad, las disposiciones de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, ni implicar 6rdenes que vulneren los derechos
laborales, la dignidad humana o la seguridad del trabajador.

Paragrafo 2. Ningun cliente, usuario o tercero ajeno a LA EMPRESA tendré facultad disciplinaria,
subordinante o sancionatoria respecto de los trabajadores, correspondiendo exclusivamente a LA
EMPRESA el ejercicio de la subordinacion laboral, la direcciéon del servicio y la potestad disciplinaria,
conforme al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

TiTULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO, CLASIFICACION DE FALTAS Y PROCEDIMIENTO
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CAPITULOI W
PRINCIPIOS, CLASIFICACION DE FALTAS Y SANCIONES

Articulo 127°. — PRINCIPIOS RECTORES DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. El ejercicio del gRger¢
disciplinario por parte de LA EMPRESA se regira por los principios de legalidad, tipicidad, d%ﬁl
proceso, inmediatez, presuncion de inocencia, imparcialidad, proporcionalidad, razonabilidad,:
gradualidad, favorabilidad, non bis in idem y prohibicion de la reformatio in peius, de conformidad '
con la Constitucion Politica (art. 29), el Codigo Sustantivo del Trabajo y lo dispuesto en la Ley ;
de 2025. En consecuencia: ;&%
a0
a) Ninguna conducta sera sancionada si no se encuentra previamente descrita en la ley, el presente
Reglamento o instrumentos convencionales.
b) Toda decision disciplinaria debera ser motivada, proporcional y fundada en pruebas legalmente
obtenidas.
c) El procedimiento disciplinario sera obligatorio tanto para la imposicidon de sanciones como para
la terminacion del contrato con justa causa.

Paragrafo. El Area Juridica sera garante del control de legalidad en todas las actuaciones
disciplinarias, emitiendo concepto previo obligatorio sobre la procedencia de la sancién.

Articulo 128°. — CRITERIOS PARA LA CALIFICACION DE LAS FALTAS. Para efectos de la
aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, las faltas disciplinarias se clasificaran en
leves, graves y gravisimas, atendiendo a la naturaleza de la conducta, el cargo desempefiado por
el trabajador, el grado de responsabilidad exigible, la afectacion real o potencial al servicio, a la
seguridad, a los bienes de LA EMPRESA, de los clientes o de terceros, la existencia de dafo o
perjuicio, la intencionalidad, negligencia, imprudencia o culpa del trabajador, la reiteracion de la
conducta, los antecedentes disciplinarios y las circunstancias particulares de tiempo, modo y lugar
en que ocurrieron los hechos.

Por consiguiente, una misma conducta podra tener una calificacion diferente segun el contexto en
que se presente, especialmente cuando por razén del cargo, del servicio asignado o del riesgo
creado, comprometa la seguridad de las personas, la continuidad de la operacién, la confianza
depositada en el trabajador, la imagen institucional, la confidencialidad de la informacién o el
cumplimiento de obligaciones legales, contractuales o reglamentarias.

Teniendo en cuenta lo previo, las faltas se clasificaran de la siguiente manera:

1. FALTAS LEVES

Son aquellas conductas u omisiones que ocasionan una afectacién leve al orden interno, la
disciplina, la organizacién o el normal funcionamiento de LA EMPRESA, sin comprometer de
manera grave la seguridad, la continuidad del servicio, la integridad de las personas, los bienes, la
informacion o la operacién institucional.

Se consideran faltas leves, entre otras, las siguientes:

1. Llegar tarde al lugar de trabajo, capacitacion, reunion o actividad programada, cuando la
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conducta sea ocasional, no genere afectacion relevante al servicio ni ponga en rie@
operacion. W

2. Omitir el registro oportuno de novedades, actividades, asistencia o informa
administrativa, cuando ello no genere perjuicio, alteracion del servicio ni afectacion a
terceros. A (

3. Descuidar de manera menor la presentacion personal, el uso adecuado del uniformeméz‘qF
dotacién, cuando no comprometa la imagen del servicio, la seguridad ni la identificacién.del.:
trabajador. a

4. No asistir o llegar tarde a capacitaciones, reuniones, simulacros o actividades program
por LA EMPRESA, cuando no exista justificacion valida y siempre que no se traie
actividades obligatorias para la habilitacion, seguridad o prestacion del servicio,aén@
jornada laboral.

5. Incumplir instrucciones administrativas de caracter operativo, administrativo o de
organizacion, cuando se trate de un incumplimiento menor, aislado y corregible, que no
genere perjuicio ni afecte la prestacion del servicio, la seguridad, la operacién, los clientes,
los compafieros de trabajo, los bienes de LA EMPRESA o el cumplimiento de obligaciones
legales, contractuales o reglamentarias.

6. Utilizar de manera inadecuada canales de comunicacion internos, siempre que no exista
irrespeto, afectacion de la dignidad, divulgacién de informacién confidencial o perjuicio para
LA EMPRESA.

7. Presentarse al servicio con inconsistencias menores en la presentacion personal, uniforme,
carné, distintivos o elementos de identificacion, siempre que no se afecte la imagen del
servicio ni la seguridad.

8. Omitir anotaciones menores en la minuta, planilla, aplicacién, sistema o reporte operativo,
cuando la omisién pueda corregirse y no afecte la trazabilidad del servicio.

9. No reportar oportunamente novedades menores del puesto, siempre que no comprometan
la seguridad, la operacién, la integridad de personas, bienes o instalaciones.

10. Incumplir instrucciones operativas menores relacionadas con la organizacion del puesto,
entrega de informacién, diligenciamiento de formatos o comunicacion interna, cuando no
exista afectacién al servicio.

11. Llegar tarde al servicio, capacitacion, reunion, revista o actividad operativa, cuando el
retardo sea ocasional y no afecte el relevo, la continuidad del servicio o la seguridad del
puesto.

12. Utilizar de manera inadecuada canales de comunicacion operativa, siempre que no se
genere desinformacién, alarma, irrespeto, afectacion al servicio o incumplimiento de
protocolos.

13. Las demas conductas analogas que constituyan incumplimientos menores, aislados y
corregibles de las obligaciones propias del cargo.

14. Las demas conductas analogas que, de acuerdo con los criterios de proporcionalidad,
razonabilidad y debido proceso, constituyan incumplimientos menores de las obligaciones
laborales, contractuales o reglamentarias.

\Ficq
S 00

2. FALTAS GRAVES

Son aquellas conductas u omisiones que afectan de manera significativa la disciplina laboral, el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, la adecuada prestacion del servicio, la operacion,
la seguridad, la confianza depositada en el trabajador o los intereses de LA EMPRESA, de los
clientes o de terceros vinculados a la actividad de vigilancia y seguridad privada.
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Seran consideradas faltas graves, entre otras, las siguientes: W

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Incumplir la jornada laboral, turnos asignados, horarios de ingreso, salida, relevo.- o
disponibilidad, cuando ello afecte la prestacion del servicio, genere retrasos operati\Bﬂg’f
comprometa la continuidad de la operacién. &

. Ausentarse del lugar de trabajo, capacitacion, reunion o actividad obligatoria sin autorizacion.:

o justificacion valida, cuando no se configure abandono grave del puesto o del servicio.
Desatender, incumplir o ejecutar de manera negligente las o¢rdenes, instruccion 5=
protocolos impartidos por superiores jerarquicos, siempre que sean licitos, razonale ;
relacionados con el contrato de trabajo. tk;,_-_,:,a
No utilizar, utilizar indebidamente o descuidar los elementos de proteccion personal,
dotacién, equipos, herramientas o elementos asignados, cuando la conducta genere riesgo
para el trabajador, terceros, bienes de LA EMPRESA o del cliente.

Incumplir normas del SG-SST, del Plan Estratégico de Seguridad Vial, protocolos internos,
procedimientos operativos o instrucciones de seguridad, cuando la conducta genere riesgo
o afectacién al servicio.

Omitir el reporte oportuno de novedades, incidentes, accidentes, condiciones inseguras,
dafos, pérdidas o situaciones relevantes para la operacion.

Registrar informacién incompleta, inexacta o inoportuna en reportes, minutas, sistemas,
planillas, aplicaciones o documentos de control, cuando no exista falsedad dolosa pero si
afectacién al seguimiento o control del servicio.

Realizar actividades personales durante la jornada laboral que interfieran con el
cumplimiento de las funciones o afecten la prestacion del servicio.

Incurrir en actos de irrespeto, trato desobligante, expresiones ofensivas o0 comportamientos
contrarios a la convivencia laboral frente a compaferos, superiores, clientes, usuarios o
terceros, siempre que no constituyan agresion grave, acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion o violencia.

Utilizar bienes, herramientas, equipos, vehiculos, sistemas, plataformas o recursos de LA
EMPRESA o de sus clientes para fines distintos a los autorizados, cuando no se configure
apropiacion, dafio grave, fraude o perjuicio relevante.

Incumplir obligaciones administrativas o médicas, tales como no presentar oportunamente
incapacidades, soportes, autorizaciones, documentos o informacién requerida, cuando ello
afecte la gestion laboral, de ndmina, seguridad social, operacion o cumplimiento legal.
Llegar tarde al servicio, turno, relevo, ruta, acompanamiento, esquema de proteccion o
puesto asignado, cuando ello afecte la continuidad del servicio, genere retrasos operativos
o comprometa el relevo del compariero.

No realizar adecuadamente la entrega o recibo del puesto, turno, vehiculo, arma, equipo de
comunicacion, minuta, consignas, llaves, elementos asignados o novedades del servicio.
Incumplir consignas generales o particulares del puesto, érdenes operativas, protocolos de
seguridad, rutas, procedimientos de reaccion, comunicacién o control establecidos por LA
EMPRESA o el cliente.

Omitir el registro completo, veraz y oportuno de novedades, ingresos, salidas, recorridos,
controles, relevos, visitantes, vehiculos, incidentes o cualquier informacion propia del
servicio.

Descuidar el puesto, ruta, vehiculo, instalacion, persona protegida, zona asignada o
actividad de vigilancia, sin llegar a configurarse abandono del servicio.

Utilizar celular, audifonos, dispositivos electrénicos, redes sociales, juegos, videos u otros

4
2o
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elementos distractores durante el servicio, cuando ello afecte la atencion, concentra&

vigilancia. W
18. Permitir el ingreso o salida de personas, vehiculos, mercancias, equipos o elementos

cumplir los protocolos, controles, autorizaciones o registros establecidos. .

19. No reportar oportunamente al superior, supervisor, central, coordinador o jefe inmediatBH\é_T
novedades relevantes ocurridas durante el servicio. &

20. Ejecutar recorridos, revistas, acompanamientos, controles, verificaciones o procedimientos:;
de forma incompleta, tardia o negligente.

21. No portar, portar de manera inadecuada o descuidar los elementos asignados pa
servicio, tales como radio, teléfono corporativo, arma, chaleco, linterna, bastén, vehje
motocicleta, elementos de proteccion o dotacion. k

22. Alterar sin autorizacion la ubicacion asignada, ruta, esquema de proteccion, zona de
vigilancia, punto de control, horario o procedimiento operativo.

23. Mantener conversaciones prolongadas, recibir visitas, distraerse o realizar actividades
ajenas al servicio que afecten la atencién del puesto, ruta, escolta o esquema asignado.

24. Incumplir instrucciones sobre confidencialidad operativa, ubicacién de clientes, rutas,
horarios, movimientos, esquemas de seguridad o informacion sensible, cuando no se
configure divulgacion grave.

25. Tratar de manera irrespetuosa, desobligante o inadecuada a usuarios, visitantes, clientes,
companeros, superiores o terceros durante la prestacion del servicio.

26. Realizar conductas, comentarios, insinuaciones, expresiones, actos o comportamientos y
demas actuaciones complementadas en el articulo 163 y 164 del presente REGLAMENTO,
que puedan constituir acoso laboral o acoso sexual, verbal, fisico, psicolégico, gestual,
escrito o digital, que afecten el ambiente de trabajo, generen incomodidad, intimidacion,
hostigamiento, humillacion o trato irrespetuoso hacia cualquier trabajador, cliente, contratista
o tercero relacionado con LA EMPRESA, siempre que la conducta no alcance la entidad
suficiente para ser calificada como falta gravisima.

27. Las demas conductas analogas que, por su naturaleza, consecuencias, riesgo generado o
afectacion al servicio, excedan un incumplimiento menor y ameriten una sancion disciplinaria
proporcional.

COLBOGO371-1-13

3. FALTAS GRAVISIMAS

Son aquellas conductas u omisiones que comprometen de manera grave o critica la seguridad, la
integridad de las personas, los bienes, la continuidad y adecuada prestacion del servicio, la
confianza institucional, la informacién reservada, la imagen corporativa o la responsabilidad legal,
contractual y operativa de LA EMPRESA.

Igualmente, constituyen faltas gravisimas aquellas actuaciones que impliquen violacion grave de las
obligaciones legales, contractuales o reglamentarias del trabajador, abuso de confianza,
incumplimiento de protocolos de seguridad o conductas que puedan generar riesgos relevantes
para LA EMPRESA, sus clientes, usuarios o terceros.

Seran consideradas faltas gravisimas las siguientes:

1. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto de sustancias psicoactivas o
narcoticas, o consumirlas durante la jornada laboral, especialmente cuando se comprometa
la seguridad, la prestacion del servicio, la operacion, la conduccién de vehiculos, el manejo
de armas, equipos o la atencion a clientes o terceros.
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2. Abandonar el puesto de trabajo, turno, servicio, instalacién, vehiculo, ruta, procedlmlﬁ
actividad asignada, sin autorizacion previa, cuando con ello se afecte o ponga en rlew
seguridad, la operacién, los bienes, las personas o la continuidad del servicio.

3. Dormir durante la jornada laboral cuando, por la naturaleza del cargo o del servicio, dicha
conducta comprometa la seguridad, vigilancia, custodia, supervision, reaccion, atenmm
cliente o continuidad de la operacion. F

4. Sustraer, apropiarse, ocultar, dafar intencionalmente, perder por culpa grave o uttl:tzar“'

COLBOGO371-1-13

indebidamente bienes, equipos, armas, vehiculos, herramientas, documentos, informacion,
dineros o elementos de LA EMPRESA, de sus clientes, trabajadores o terceros. P oS

5. Incumplir los protocolos de uso, porte, custodia, entrega, recibo, almacenamiento o mg
de armas, municiones, vehiculos, equipos de comunicacion, sistemas de segurida
cualquier otro elemento critico asignado para la prestacion del servicio.

6. Falsificar, alterar, ocultar, destruir o suministrar informacién falsa en documentos, reportes,
registros laborales, minutas, sistemas de control, incapacidades, certificaciones, soportes,
planillas, novedades o cualquier documento fisico o digital relacionado con la relacién laboral
o la operacion.

7. Revelar, divulgar, entregar, sustraer, comentar, compartir o utilizar indebidamente
informacion confidencial, reservada, sensible, estratégica, comercial, técnica, administrativa
u operativa de LA EMPRESA, de sus clientes, trabajadores, usuarios o terceros, incluyendo
informacion relacionada con instalaciones, rutas, horarios, esquemas de seguridad,
movimientos, personal protegido, protocolos, armas, novedades o cualquier otro dato cuya
divulgacion pueda comprometer la seguridad, la operacién, la continuidad del servicio o la
confianza institucional.

8. Solicitar, recibir, aceptar, exigir o entregar dinero, dadivas, comisiones, beneficios, favores
o cualquier provecho indebido de clientes, usuarios, proveedores, compafieros, terceros o
personas relacionadas con el servicio.

9. Incurrir en actos de violencia fisica, amenazas, injurias, malos tratos, grave indisciplina,
acoso laboral, acoso sexual, discriminacién, hostigamiento o cualquier conducta que vulnere
la dignidad, integridad o derechos de compafieros, superiores, clientes, usuarios o terceros.

10. Negarse injustificadamente a cumplir érdenes, instrucciones, protocolos o medidas de
seguridad esenciales para la prestacién del servicio, la prevencién de riesgos, la proteccién
de personas, bienes o informacion.

11. Omitir el reporte de hechos graves, incidentes, accidentes, novedades criticas, riesgos,
hurtos, danos, pérdidas, siniestros, agresiones o situaciones que puedan comprometer la
seguridad, la operacion, los intereses de LA EMPRESA, sus clientes o terceros.

12. Realizar actos inmorales, fraudulentos, delictivos o contrarios a la ética en el lugar de trabajo,
durante la jornada laboral, en desarrollo de las funciones o aprovechando la condicién de
trabajador de LA EMPRESA.

13. Ejecutar cualquier conducta que genere dafio grave, riesgo grave o perjuicio real o potencial
a LA EMPRESA, sus trabajadores, clientes, usuarios, terceros, bienes, informacion, imagen,
operacion o confianza contractual.

14. La reiteracion de faltas graves, cuando del analisis del caso concreto se evidencie
incumplimiento sistematico, afectacion grave del servicio, pérdida de confianza o
desatencion persistente de las obligaciones laborales.

15. Abandonar el puesto, servicio, ruta, vehiculo, esquema de proteccion, persona protegida,
instalacion o zona asignada sin autorizacion previa.

16. Dormir durante el servicio, turno, ruta, custodia, acompanamiento, vigilancia, monitoreo,
reaccion o esquema de proteccion.

Péagina 51 de 96

VIGILADO SuperVigilancia



S e gurid ad icontecill icontec B icontes

icontec

Norsok
1SO 9001 1SO 14001 1SO 45001 5006

C entral LTDA . SC2909-1 SA-CER684442  CER-684441 NK-1966-1

S [E/G

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

URIDAD PRIVADA

Perder, extraviar, abandonar, prestar, permitir el uso indebido o no custodiar adecuadar@
armas, municiones, equipos, radios, teléfonos, vehiculos, motocicletas, chaw
documentos, llaves o elementos asignados al servicio.

Permitir el ingreso, salida, retiro, movilizacion o acceso no autorizado de personas,
vehiculos, mercancias, equipos, bienes, documentos o informacién, cuando se gm@
riesgo, dafo o afectacion al cliente, a LA EMPRESA o a terceros. N,
Agredir fisica o verbalmente, amenazar, intimidar, maltratar, acosar, discriminar o realizar.;
protegidas o terceros.
Utilizar el cargo, uniforme, arma, vehiculo, carné, informacién, posicién de vigilan ,
condicion de escolta para obtener beneficios personales, intimidar, presionar, favoreégrg,:
terceros o realizar actos indebidos.

Desatender una situacion de emergencia, alarma, riesgo, amenaza, novedad critica,
solicitud de apoyo o activacién de protocolo, sin justificacion valida.

No activar los protocolos de reaccion, comunicacién, reporte o apoyo frente a situaciones
que comprometan la seguridad de personas, bienes, instalaciones, vehiculos, mercancias o
informacion.

Cambiar turnos, puestos, rutas, esquemas, vehiculos, armas, equipos o asignaciones
operativas sin autorizacion de LA EMPRESA.

Permitir que una persona no autorizada asuma, cubra, acomparie o intervenga en el servicio
asignado.

Ejecutar actos contrarios a la ley, la ética, los protocolos de seguridad, las consignas del
puesto o los deberes especiales propios del personal operativo de vigilancia, OMT y
escoltas.

Ejecutar conductas constitutivas de acoso laboral 0 acoso sexual segun lo establecido en
los articulos 163 y 164 del presente REGLAMENTO, que vulneren gravemente la dignidad,
integridad fisica, psicoldégica, moral o sexual de cualquier trabajador, cliente, contratista o
tercero relacionado con LA EMPRESA, especialmente cuando exista reiteracion, abuso de
autoridad, subordinacién, amenaza, presion, represalia, contacto fisico no consentido,
condicionamiento de beneficios laborales, difusion de material sexual, persecucion,
hostigamiento sistematico o cualquier comportamiento que genere un entorno intimidatorio,
ofensivo, humillante o degradante, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de
2024 y demas normas concordantes.

Las demas conductas analogas que, por su naturaleza, consecuencias, riesgo generado,
intencionalidad o afectacién al servicio, constituyan una violacion grave de las obligaciones
o prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias.

Paragrafo 1. REINCIDENCIA DE FALTAS LEVES. La reincidencia de falta leve, debidamente
comprobada dentro del respectivo procedimiento disciplinario, podra ser calificada como falta

grave.

Paragrafo 2. REINCIDENCIA DE FALTAS GRAVES. La reiteracion, reincidencia o comision
sistematica de faltas leves o graves previamente comprobadas mediante el procedimiento
disciplinario correspondiente podra dar lugar a que estas sean calificadas como faltas gravisimas.

Paragrafo 3. Cuando la conducta sea cometida por personal operativo, de vigilancia, supervision,
escolta, conduccién, monitoreo, reaccién, manejo de armas, custodia de bienes, control de acceso
o cualquier cargo relacionado directamente con la seguridad de personas, bienes, instalaciones,
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informacion u operacién de clientes, la falta podra ser calificada con mayor severidad cu@
comprometa o pueda comprometer la seguridad, continuidad, confianza o eficacia del sewiciw

Paragrafo 4. La clasificacion de las faltas contenida en el presente Reglamento no limita la facultad

de LA EMPRESA de valorar cada caso concreto conforme a las circunstancias de tiempo, mo

lugar, el cargo desempefiado, la naturaleza del servicio, el nivel de riesgo, la afectacion causa%F
potencial, la intencionalidad, culpa, negligencia, imprudencia, reiteracion y antecedentes:.
disciplinarios del trabajador. a

[IFICq
o@\‘ 00

En todos los casos, la imposicion de sanciones disciplinarias o la eventual terminacion del congr
de trabajo con justa causa debera estar precedida del procedimiento correspondien
garantizando el debido proceso, el derecho de defensa, contradiccion, proporcionalidad y
motivacion de la decision. La reincidencia o reiteracion de conductas podra agravar la calificacién
de la falta, de manera que las faltas leves reiteradas podran ser calificadas como graves, y las
faltas graves reiteradas podran ser calificadas como gravisimas, siempre que ello resulte razonable
y proporcional frente a las circunstancias del caso.

2,6

Articulo 129°. — SANCIONES APLICABLES. LA EMPRESA podra imponer las medidas
disciplinarias y correctivas previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, de conformidad
con el Cdodigo Sustantivo del Trabajo, la normatividad vigente y el debido proceso, cuando se
compruebe la comision de faltas disciplinarias por parte del trabajador.

Las sanciones tendran caracter preventivo, correctivo y disciplinario, y buscaran garantizar el
cumplimiento de las obligaciones laborales, la disciplina, la adecuada prestacion del servicio, la
seguridad operacional y la proteccién de los intereses de LA EMPRESA y sus clientes.

Las sanciones aplicables son las siguientes:

1. Llamado de atencién verbal con registro interno. Consiste en una advertencia formal
realizada al trabajador respecto de la conducta incurrida, la cual podra quedar documentada
en el expediente laboral o registro disciplinario interno para efectos de trazabilidad,
seguimiento y antecedentes disciplinarios.

2. Amonestacion escrita. Consiste en la comunicacion formal escrita mediante la cual LA
EMPRESA deja constancia de la falta cometida, las normas presuntamente vulneradas y
la advertencia sobre las consecuencias disciplinarias derivadas de la reincidencia. Esta
debera ser notificada al trabajador e incorporada a su hoja de vida laboral.

3. Suspension disciplinaria del contrato de trabajo. Consiste en la interrupcién temporal
de la prestacion personal del servicio y del pago del salario, hasta por un término maximo
de ocho (8) dias por la primera vez y hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia,
conforme a los limites y condiciones previstos en el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas aplicables.

4. Terminacion del contrato de trabajo con justa causa. Procedera cuando la conducta se
encuentre tipificada legal o reglamentariamente como falta gravisima, o cuando, tratandose
de faltas graves, la conducta genere afectacion relevante a la seguridad, la operacion, la
prestacion del servicio, la confianza legitima, la disciplina laboral o los intereses de LA
EMPRESA o de sus clientes, especialmente en casos de reincidencia, abuso de confianza,
incumplimiento de protocolos de seguridad o circunstancias agravantes.
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Paragrafo 1°. — Criterios de graduacién de la sancién. La imposicion de las sanciones ater@
los principios de legalidad, proporcionalidad, razonabilidad, gradualidad y debido prow
valorando, entre otros aspectos:

b) El impacto generado sobre la operacion o el servicio.

c) El nivel de riesgo ocasionado a personas, bienes o informacion.
d) La reincidencia o reiteracion.

e) Los antecedentes disciplinarios del trabajador.

f) El cargo desempefiado y el nivel de responsabilidad.

g) Las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

h) La existencia de agravantes o atenuantes.

a) La gravedad de la conducta. BA“
\u‘F

Paragrafo 2°. — Procedimiento disciplinario obligatorio. Ninguna sancién podra imponerse sin
el agotamiento previo del procedimiento disciplinario establecido en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, garantizando al trabajador el derecho de defensa, contradiccién, descargos y
debido proceso.

Paragrafo 3°. — Naturaleza de la terminacioén con justa causa. La terminacién del contrato con
justa causa no constituye una sancion disciplinaria en sentido estricto; sin embargo, cuando se
fundamente en hechos disciplinarios, LA EMPRESA garantizara previamente el procedimiento
interno correspondiente y el respeto de las garantias constitucionales y legales aplicables.

Paragrafo 4°. — Concurrencia de acciones. La imposicion de sanciones disciplinarias o la
terminacion del contrato de trabajo no excluye las acciones civiles, penales, administrativas o
disciplinarias a que haya lugar, ni la obligacién del trabajador de responder por los perjuicios
ocasionados a LA EMPRESA, clientes o terceros, en los casos legalmente procedentes.

CAPIiTULO Il
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 130°. — OBLIGATORIEDAD DEL DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO. Previo a la
imposicion de cualquier sancion disciplinaria o a la terminacién del contrato con justa causa, LA
EMPRESA, debera adelantar un procedimiento disciplinario que garantice de manera efectiva los
derechos fundamentales del trabajador, en especial:

o El derecho de defensa y contradiccion.
El acceso y conocimiento de las pruebas.
La presuncion de inocencia.
La imparcialidad en la actuacion.
La emision de una decisién debidamente motivada.

El tramite disciplinario podra ser adelantado en sus etapas iniciales, incluyendo la diligencia de
descargos, por profesionales o asistentes del Area Juridica debidamente autorizados, quienes
actuaran como facilitadores del procedimiento y garantes de su regularidad formal.

En todo caso, la valoracion juridica, calificacion de la falta y adopcién de la decisién final
correspondera exclusivamente al Comité Disciplinario competente. El incumplimiento de las
garantias del debido proceso podra generar la ineficacia de la sancién o de la terminacion del
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contrato, conforme a la normativa laboral vigente. 6—‘

Articulo 131°. — ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El procedimiento discipliw
se desarrollara conforme a las siguientes etapas:

=
1. INFORME O CONOCIMIENTO DE LA PRESUNTA FALTA. El superior inmediato, cIiené,)F
usuario o cualquier area de LA EMPRESA debera reportar los hechos dentro de un térming:;.:
razonable y, en todo caso, no superior a cinco (05) dias habiles desde su ocurrencia o '
conocimiento. R

2. APERTURA E IMPUTACION. Recibido el informe, queja, novedad, hallazgo o repagets
disciplinario, la dependencia o funcionario competente procedera a formalizar la apertura
del proceso disciplinario, esto es, realizar la citacion a la diligencia de descargos, dentro de
un término razonable dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.

La apertura del proceso disciplinario debera comunicarse formalmente al trabajador
mediante notificacion escrita fisica o electronica, la cual tendra como finalidad garantizar el
derecho de defensa y contradiccion, sin que implique prejuzgamiento o decisién anticipada
sobre responsabilidad disciplinaria. La comunicacion debera contener como minimo:

a) Relacion clara, concreta, circunstanciada y detallada de los hechos objeto de
investigacion.

b) Identificacién de las presuntas faltas y de las normas legales, contractuales o
reglamentarias posiblemente vulneradas.

¢) Indicacion preliminar de las pruebas, documentos, reportes, registros o elementos
materiales existentes.

d) Fecha, hora, lugar y modalidad de la diligencia de descargos.

e) Citacion a diligencia de descargos con una antelacién minima de cinco (5) dias
habiles.

f) Indicacién del derecho que tiene el trabajador de presentar explicaciones, solicitar
y aportar pruebas, controvertir las existentes y ejercer plenamente su defensa.

3. DILIGENCIA DE DESCARGOS. El trabajador tendra derecho a:

e Rendir descargos de forma verbal.

e Aportar, solicitar y controvertir pruebas.

e Ser asistido por hasta dos (2) compafieros de trabajo, comité de convivencia o
representantes sindicales.

4. EVALUACION Y ANALISIS. Con base en lo actuado, el Comité Disciplinario realizara el
analisis integral del caso, verificando:

La adecuacion tipica de la conducta (tipicidad).

La existencia y validez de las pruebas.

La proporcionalidad de la eventual sancion.

La concurrencia de circunstancias atenuantes o agravantes.

5. DECISION. La decisién sera adoptada por la instancia competente y debera emitirse y
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notificarse personalmente o mediante correo certificado o medio electrénico autori@
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la finalizacién de la etapa de descaw
Esta decision debera estar debidamente motivada e incluira:

La determinacion de los hechos probados. BA’“
La calificacion de la falta. N,
La sancion aplicable, si hubiere lugar.

Los fundamentos facticos y juridicos.

La indicacion de los recursos procedentes.

Paragrafo 1. La inasistencia injustificada del trabajador a la diligencia de descargos, pese a h :
sido debidamente citado, no impedira la continuacién del procedimiento disciplinario, dejandose la
respectiva constancia, en el evento de que el trabajador justifique la inasistencia, la diligencia sera
reprogramada hasta por una (1) Unica vez.

Paragrafo 2. Cuando la diligencia no pueda llevarse a cabo por causas atribuibles al empleador,
esta podra reprogramarse hasta por una (1) unica vez.

Paragrafo 3. Los términos establecidos en el presente articulo deberan aplicarse sin perjuicio de
pruebas sobrevinientes que den lugar a la apertura o reapertura del proceso, para lo cual se
contaran los términos a partir del conocimiento de la respectiva prueba.

Articulo 132°. — IMPUGNACION DE LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS Y EJECUTORIA.
Contra las decisiones disciplinarias adoptadas por LA EMPRESA procedera el derecho de
impugnacion, en garantia del debido proceso, el derecho de defensa y contradiccion del trabajador,
conforme a lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
concordantes. La impugnacion debera presentarse por escrito ante el Area de Gestion Humana
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacién de la decision disciplinaria,
expresando de manera clara los motivos de inconformidad y las pruebas que pretenda hacer valer
el trabajador.

Recibida la impugnacion, la actuacion sera remitida al superior jerarquico de quien adoptd la
decision, con el fin de que realice la revision integral del procedimiento y determine si confirma,
modifica o revoca la decision impugnada.

Paragrafo 1°. —- GARANTIA DE REVISION. LA EMPRESA garantizara al trabajador la posibilidad
de controvertir e impugnar las decisiones disciplinarias mediante un mecanismo interno de revision,
en cumplimiento de las garantias minimas del debido proceso laboral.

Paragrafo 2°. — EJECUTORIA DE LA DECISION. La sancion disciplinaria no podra hacerse
efectiva hasta tanto la decision se encuentre en firme, esto es:

a) Cuando el trabajador no presente impugnacion dentro del término
establecido.

b) Cuando la impugnacion presentada haya sido resuelta y notificada al
trabajador.

Paragrafo 3°. - CUMPLIMIENTO DE LA SANCION. Una vez ejecutoriada la decision disciplinaria,
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LA EMPRESA procedera a la aplicacién de la medida correspondiente, dejando constancia @

expediente laboral del trabajador. W

Articulo 133°. —- REGISTRO, TRAZABILIDAD Y CONTROL. Todas las actuaciones d|SC|pI|nar|as
deberan cumplir con criterios de trazabilidad, transparencia y control, para lo cual: BA
e Se registraran integralmente en el expediente laboral del trabajador.
e Se conservaran las pruebas, actas, comunicaciones y decisiones adoptadas. ;
e Se reportaran, cuando sea legalmente exigible, en el Sistema de Informacién Laboral o Ia
plataforma que disponga el Ministerio del Trabajo, conforme a lo previsto en la Ley 2466

2025. %@&

La informacion disciplinaria sera tratada conforme a las normas de proteccion de datos personales
y solo podra ser utilizada para fines laborales, legales o administrativos debidamente autorizados.

CAPITULO Il ]
CRITERIOS DE DOSIFICACION DE LA SANCION

Articulo 134°. - GRADUALIDAD, PROPORCIONALIDAD Y RAZONABILIDAD. La imposicion de
cualquier sancion disciplinaria debera atender a los principios de gradualidad, proporcionalidad y
razonabilidad, garantizando que la medida adoptada sea adecuada, necesaria y acorde con la
conducta desplegada por el trabajador. Para efectos de determinar la sanciéon aplicable, LA
EMPRESA realizara una valoracion integral del caso, teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes criterios:

1. Gravedad de la conducta: Naturaleza de la falta y nivel de afectacion al orden laboral, la
disciplina o la prestacion del servicio.

2. Impacto en el servicio: Consecuencias generadas en la operacién, continuidad del
servicio, cumplimiento contractual o satisfaccién del cliente.

3. Riesgo generado: Nivel de exposicién al peligro para la vida, integridad fisica de personas,
bienes protegidos o seguridad de la informacion.

4. Grado de culpabilidad: Si la conducta fue cometida a titulo de dolo, culpa grave o
negligencia.

5. Reincidencia: Existencia de antecedentes disciplinarios, especialmente dentro del ultimo
ano.

6. Circunstancias de tiempo, modo y lugar: Condiciones especificas en que ocurrio la
conducta, incluyendo el contexto operativo.

7. Jerarquiay funciones del trabajador: Nivel de responsabilidad del cargo y deber especial
de cuidado exigible.

8. Afectacion a la imagen o reputacion institucional: Impacto frente a clientes, usuarios,
autoridades o terceros.

Paragrafo. La sancién debera ser coherente con la clasificacion de la falta (leve, grave o
gravisima), sin perjuicio del analisis particular de cada caso por parte del Area Juridica o del Comité
Disciplinario.

Articulo 135°. — CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES. Para efectos de la
dosificacién de la sancion, LA EMPRESA valorara la concurrencia de circunstancias atenuantes y
agravantes, las cuales podran incidir en la disminucién o incremento de la sancién dentro de los
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limites legales y reglamentarios. ‘—h

1. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES. W
Se consideraran, entre otras: BAﬁ
&

a) Ausencia de antecedentes disciplinarios durante un periodo minimo de doce (12) meses. i
b) Reconocimiento espontaneo de la falta, antes de la apertura formal del proceso o durante la
etapa inicial. R
c¢) Colaboracion efectiva con la investigacion, facilitando el esclarecimiento de los hechos. !
d) Reparacion voluntaria del dafio causado, cuando sea procedente. k@.ﬁe@
e) Actuacion bajo circunstancias excepcionales, tales como presion indebida, error excusable o
condiciones operativas adversas.

2. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.

Se consideraran, entre otras:

a) Reincidencia en conductas disciplinables, especialmente dentro de los doce (12) meses
anteriores.

b) Afectacion directa a clientes, usuarios o personas protegidas.

¢) Generacion de riesgo para la vida, la integridad personal o la seguridad de bienes.

d) Comision de la falta con dolo o intencién deliberada.

e) Ocultamiento de informacion o intento de obstruccién del proceso disciplinario.

f) Impacto negativo en la imagen, reputacién o cumplimiento legal de LA EMPRESA.

g) Comisién de la conducta en ejercicio de funciones criticas o de especial responsabilidad (armas,
conduccion, custodia, etc.).

Paragrafo. La concurrencia de multiples circunstancias agravantes podra justificar la imposicién
de sanciones mas severas dentro del marco legal, mientras que la presencia de atenuantes podra
dar lugar a la disminucion proporcional de la sancion, sin que ello implique desconocer la
naturaleza de la falta.

TiTULO XI
RECLAMOS, PETICIONES, QUEJAS, GARANTIAS LABORALES Y PROCEDIMIENTO INTERNO

CAPITULO |
DERECHO DE RECLAMACION Y GARANTIAS DEL TRABAJADOR

Articulo 136°. - DERECHO DE PETICION, QUEJA Y RECLAMACION LABORAL.
Todo trabajador de LA EMPRESA, sin distincién de cargo, modalidad de contratacion, nivel jerarquico
o lugar de prestacién del servicio, tendra derecho a presentar peticiones, solicitudes, quejas, reclamos,
denuncias, sugerencias o manifestaciones relacionadas con:

a) La ejecuciodn, interpretacion o terminacién del contrato de trabajo.
b) El reconocimiento y pago de derechos laborales, salariales o prestacionales.
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c¢) Las condiciones de trabajo, jornada, turnos, descansos o ambiente laboral. ﬂ
d) La aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, politicas internas o procew
de LA EMPRESA.

e) La seguridad y salud en el trabajo, riesgos laborales o condiciones inseguras.
f) Situaciones de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién, violencia o trato wrespet%’F
g) Posibles vulneraciones de derechos fundamentales o garantias laborales.
h) Cualquier situaciéon que afecte o pueda afectar su relaciéon laboral o condiciones de tra°bajo

ninguna conducta que desestlmule su ejercicio legitimo.

Paragrafo 1. LA EMPRESA garantizara el respeto del derecho de defensa, contradiccion, dignidad
humana, confidencialidad y debido proceso durante el tramite de cualquier reclamacion interna.

Paragrafo 2. Ningun trabajador podra ser obligado a renunciar, desistir o conciliar derechos ciertos e
indiscutibles como condicion para la atencidén de sus solicitudes o reclamaciones.

CAPIiTULO Il
CANALES DE RECEPCION Y AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 137°. - CANALES Y AUTORIDADES PARA LA PRESENTACION DE RECLAMOS. Los
trabajadores podran presentar peticiones, quejas o reclamaciones a través de cualquiera de los
siguientes canales institucionales:

Superior jerarquico inmediato.

Direccién de Gestion Humana.

Direccion Juridica.

Correo electrénico institucional dispuesto por LA EMPRESA.

Buzones fisicos o digitales de sugerencias y reclamaciones.

Linea o canal confidencial implementado por LA EMPRESA.

Comité de Convivencia Laboral, cuando se trate de situaciones relacionadas con acoso laboral
0 convivencia.

Noobkowdh=

Paragrafo 1. Cuando el reclamo involucre directamente al superior inmediato o exista conflicto de
interés, el trabajador podra acudir directamente a Gestion Humana, Direccidn Juridica o al Comité de
Convivencia Laboral, segun corresponda.

Paragrafo 2. Los asuntos relacionados con estabilidad laboral reforzada, posibles vulneraciones de
derechos fundamentales, investigaciones disciplinarias, acoso laboral o sexual, riesgos legales o
contingencias judiciales deberan contar con intervencion obligatoria de la Direccion Juridica, cuyo rol
principal sera asesorar juridicamente el tramite y garantizar el cumplimiento de la normativa laboral
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vigente. A_h

Paragrafo 3. En los casos de presunto acoso laboral o acoso sexual, debera agotarse previamenﬁ!e el
procedimiento interno correspondiente y la intervencion del Comité de Convivencia Laboral, cuagdo
legalmente proceda, sin perjuicio de las acciones legales que pueda ejercer el trabajador. )

&)

pess AL Coumnce
BASC CERTIFIED
COLBOGO371-1-13

CAPITULO Il
REQUISITOS Y TRAMITE DE LOS RECLAMOS

Articulo 138°. — REQUISITOS Y FORMA DE PRESENTACION. Las peticiones, solici e "é‘ o
reclamaciones podran presentarse por escrito fisico o mediante medios digitales autorizados por LA
EMPRESA y deberan contener, en lo posible:

a) ldentificacion del trabajador, salvo cuando se utilicen canales confidenciales o andénimos autorizados.
b) Relacién clara y concreta de los hechos.

¢) Fecha aproximada de ocurrencia.

d) Area, dependencia o personas involucradas, si aplica.

e) Solicitud concreta o finalidad de la reclamacion.

f) Documentos o pruebas que se pretendan aportar, cuando existan.

Paragrafo. LA EMPRESA podra implementar formatos internos de radicacién sin que ello limite,
restrinja o invalide el ejercicio del derecho de reclamacion.

Articulo 139°. — TRAMITE INTERNO Y TERMINO DE RESPUESTA. Recibida la peticion, queja o
reclamacion, LA EMPRESA adelantara el siguiente tramite:

1. Evaluara la naturaleza del asunto y determinara el area competente para su conocimiento.

2. Podra solicitar informacién adicional, practicar verificaciones internas o requerir apoyo técnico
0 juridico cuando resulte necesario.

3. Larespuesta debera emitirse de manera clara, de fondo y debidamente motivada dentro del
término establecido en la Ley 1755 de 2015 o de la que reglamente la materia

4. Cuando el asunto involucre derechos fundamentales, riesgos laborales, estabilidad laboral
reforzada, acoso laboral, acoso sexual o posibles contingencias juridicas, sera obligatoria la
participacién de la Direccién Juridica.

Paragrafo 1. Cuando por la complejidad del asunto no sea posible emitir respuesta definitiva dentro
del término senalado, LA EMPRESA informara las razones de la demora y el plazo estimado para
resolver de fondo.

Paragrafo 2. El tramite interno de reclamaciones no impide ni limita el derecho de acudir ante
autoridades administrativas o judiciales competentes.
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CAPITULO IV i—%

REVISION E IMPUGNACION DE DECISIONES W

Articulo 140°. — IMPUGNACION DE LAS DECISIONES INTERNAS. El trabajador que no este
conforme con la respuesta o decision emitida por LA EMPRESA podra impugnarla mediant@ “ ~ ito
dirigido a la Direccion de Gestion Humana dentro de los tres (03) dias habiles siguientegjgﬁsu
notificacion. La impugnacion debera expresar las razones de inconformidad y podra acompanarse de
pruebas o solicitudes adicionales. PR

La decision de la impugnacién sera resuelta por el superior jerarquico de quien emitié la decisiGhanitial
o por la instancia interna que determine LA EMPRESA, garantizando imparcialidad, revision integral
del asunto y debida motivacion. La respuesta a la impugnacion debera emitirse dentro de un término
razonable y agotara la instancia interna.
CAPITULO V
EFECTOS DEL RECLAMO LABORAL

Articulo 141°. — EFECTOS DEL RECLAMO Y PRESCRIPCION. La presentacion formal de un reclamo
laboral producira los efectos previstos en la legislacion laboral vigente, incluyendo la interrupcion o
suspension de la prescripcion cuando legalmente proceda. LA EMPRESA estara obligada a dar tramite
y respuesta a las solicitudes presentadas, aun cuando se acuda simultdneamente ante autoridades
administrativas o judiciales.

Paragrafo. El tramite interno de reclamaciones no constituye requisito de procedibilidad para acudir
ante la jurisdiccion ordinaria laboral, salvo disposicién legal expresa.

CAPITULO VI
GARANTIAS DE LOS TRABAJADORES SINDICALIZADOS

Articulo 142°. — DERECHOS Y GARANTIAS SINDICALES. Los trabajadores afiliados a
organizaciones sindicales podran:

a) Presentar reclamaciones individuales o colectivas.

b) Ser asistidos hasta por dos (2) representantes sindicales, conforme a la ley.

c) Acogerse a las garantias previstas en la convencion colectiva, pacto colectivo o acuerdo sindical
vigente, cuando resulte mas favorable.

d) No ser objeto de actos de discriminacion, represalias o tratos desfavorables por razon de su afiliacion,
participacion o actividad sindical, en los términos previstos por la Constitucion y la ley.

Paragrafo. LA EMPRESA respetara la libertad sindical, la autonomia de las organizaciones sindicales
y las garantias legales de representacion y participacion y negociacion colectiva.

CAPITULO VII
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QUEJAS DE CLIENTES, USUARIOS O TERCEROS ‘—h

Articulo 143°. — TRAMITE DE QUEJAS CONTRA TRABAJADORES. Las quejas formuladas por
clientes, usuarios, contratantes, protegidos o terceros relacionadas con la conducta o desem ,eﬁ‘o\de
trabajadores de LA EMPRESA deberan presentarse a través de los canales oficiales estable S

Cuando la queja pueda constituir presunta falta disciplinaria:

a) El trabajador sera informado oportunamente sobre la existencia de la queja.

b) Se dara traslado de los hechos y de las pruebas que fundamenten la actuacion.

c) Se garantizara el derecho de defensa, contradiccion y debido proceso.

d) El trabajador podra presentar descargos, solicitar y controvertir pruebas.

e) La actuacion se sujetard al procedimiento disciplinario previsto en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

Paragrafo 1. La sola presentacion de una queja no constituye prueba suficiente de responsabilidad
disciplinaria ni autoriza la imposicion automatica de sanciones.

Paragrafo 2. Toda decisién debera sustentarse en hechos verificables, pruebas legalmente obtenidas
y valoracion objetiva de las circunstancias del caso.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Articulo 144°. — CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA DE LA INFORMACION. LA EMPRESA
garantizara la confidencialidad y tratamiento reservado de las peticiones, quejas, reclamaciones y
denuncias, especialmente cuando involucren:

a) Acoso laboral o sexual.

b) Violencia basada en género.

c) Informacion sensible o reservada.

d) Canales éticos o denuncias confidenciales.
e) Datos personales protegidos por ley.

El acceso a la informacién estara limitado exclusivamente a las areas, funcionarios o autoridades
competentes para su conocimiento y tramite.

Paragrafo. El tratamiento de datos personales se realizara conforme a la legislacion vigente en materia
de proteccion de datos y habeas data.

CAPITULO IX
GARANTIA DE NO REPRESALIA
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Articulo 145°. — PROHIBICION DE REPRESALIAS. Ningun trabajador podra ser objeto de rew,
intimidaciones, sanciones, discriminacion, persecucion, desmejora laboral o afectacion contractual por
presentar de buena fe peticiones, reclamos, quejas, denuncias o por participar como testigo dentrg\de
actuaciones internas. Cualquier conducta de represalia constituira falta disciplinaria grave Lﬁ’ a
generar las sanciones correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales a que haya Iugar

Paragrafo. LA EMPRESA promovera una cultura institucional basada en el respeto, la trans
la buena fe, la convivencia laboral, el dialogo y la solucién interna de conflictos dentro del m
ley y del debido proceso.

TiTULO XlI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y DE LOS
TRABAJADORES

CAPITULO |
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

Articulo 146°. — OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. Sin perjuicio de las obligaciones generales
previstas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes, son
obligaciones especiales de LA EMPRESA las siguientes:

1. SUMINISTRO DE MEDIOS Y CONDICIONES DE TRABAJO: Proveer gratuitamente a los
trabajadores los instrumentos, equipos, armas de dotacion, vehiculos, radios, uniformes vy
demas elementos necesarios para la adecuada prestacion del servicio, garantizando su
mantenimiento, reposicion oportuna y condiciones Optimas de seguridad, conforme a la
normatividad vigente en materia de vigilancia y seguridad privada.

2. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Implementar, mantener y mejorar de manera
continua el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) y los programas de prevencion de riesgos laborales,
garantizando condiciones de trabajo seguras, saludables y acordes con la actividad
desarrollada.

3. ATENCION DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS: Prestar de manera inmediata los
primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, y garantizar la atencion integral del
trabajador a través de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y demas entidades del
Sistema de Seguridad Social.

4. PAGO DE ACREENCIAS LABORALES: Reconocer y pagar de manera oportuna, completa y
verificable los salarios, recargos, auxilios, prestaciones sociales e indemnizaciones a que haya
lugar, conforme a la ley, el contrato de trabajo y el presente reglamento.

5. RESPETO, DIGNIDAD Y NO DISCRIMINACION: Garantizar un ambiente de trabajo digno,
respetuoso y libre de cualquier forma de discriminacion, acoso laboral o acoso sexual,
protegiendo los derechos fundamentales, la integridad y la diversidad de los trabajadores.

6. LICENCIAS, PERMISOS Y BENEFICIOS LEGALES: Otorgar oportunamente las licencias y
permisos establecidos en la ley y en este reglamento, incluyendo, entre otros:
a) Licencia por luto.

b) Licencia por calamidad doméstica debidamente comprobada.
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c) Permisos para el ejercicio del sufragio y cumplimiento de deberes legales o publicom
d) Permisos para citas médicas, obligaciones familiares y demas situaciones protegiw
ley.
7. OBLIGACIONES AL FINALIZAR EL CONTRATO: Al momento de la terminacién del vmculo
laboral, cualquiera sea su causa, LA EMPRESA debera:
a) Expedir el certificado laboral en los términos legales.
b) Reallzar y pagar Ia liquidacion defmltlva de acreenmas laborales.

del término legal.

8. AFILIACION Y APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: Afiliar al trabaja
el inicio de la relacion laboral al Sistema General de Seguridad Social Integral (salud P
riesgos laborales y caja de compensacion familiar) y efectuar los aportes de manera completa
y oportuna.

9. REGISTRO, CONTROL Y TRAZABILIDAD LABORAL.: Llevar y mantener actualizados los
registros obligatorios relacionados con la jornada laboral, horas extras, recargos y demas
controles exigidos por la ley, garantizando transparencia, trazabilidad y disponibilidad de la
informacion.

10. DOTACION: Suministrar la dotacion legal a los trabajadores que tengan derecho a ella, en las
condiciones, periodicidad y caracteristicas establecidas por la normativa vigente.

11. CAPACITACION Y FORMACION: Garantizar la capacitacion, formacion y reentrenamiento
permanente del personal, especialmente en materia de riesgos laborales, seguridad, uso de
equipos, cumplimiento de funciones y normatividad aplicable al sector.

12. DESCONEXION LABORAL Y DESCANSO: Respetar los tiempos de descanso, vacaciones y
pausas laborales, asi como garantizar el derecho a la desconexién laboral conforme a la
normativa vigente.

13. CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y REGULATORIO: Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables, en especial las emitidas por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, asi como las contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo. El incumplimiento de las obligaciones aqui previstas dara lugar a las responsabilidades
administrativas, laborales y civiles a que haya lugar, sin perjuicio de las sanciones impuestas por las
autoridades competentes y del deber de reparar los perjuicios ocasionados al trabajador.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

Articulo 147°. — OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. Ademas de las obligaciones previstas en el
articulo 58 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes, son obligaciones
especiales de todo trabajador de LA EMPRESA, las siguientes:

1. CUMPLIMIENTO DE LA LABOR Y SUBORDINACION

a) Ejecutar personalmente las labores encomendadas, con diligencia, eficiencia, calidad y buena fe.
b) Acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos, siempre que sean
licitas, razonables y relacionadas con el objeto del contrato de trabajo.

c) Cumplir la jornada laboral, turnos asignados y demas condiciones de tiempo, modo y lugar
establecidas por LA EMPRESA.

2. SEGURIDAD, SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS
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a) Cumplir estrictamente las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trali
SST), el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) y demas protocolos internos. M
b) Utilizar de manera adecuada, permanente y obligatoria los elementos de proteccién persona )
y la dotacion suministrada.

c) Participar en las actividades de capacitacion, prevencion, simulacros y programas de segu

d) Informar de manera inmediata cualquier condicidon de riesgo, incidente, accidente de t%;g
enfermedad relacionada con su labor.

3. USO Y CUSTODIA DE BIENES DE LA EMPRESA
a) Conservar en buen estado los bienes, equipos, herramientas, armas de dotacion y demas elefert
entregados para el desempefio de sus funciones. ' ,
b) Utilizar dichos elementos exclusivamente para fines laborales y conforme a los pra jeo.o
establecidos.

c) Responder por su pérdida, dafio o uso indebido cuando medie dolo o culpa grave, en los términos
de la ley.

4. DEBER DE INFORMACION Y REGISTRO

a) Registrar de manera veraz y oportuna la jornada laboral, novedades y actividades en los sistemas
dispuestos por LA EMPRESA.

b) Informar oportunamente situaciones que puedan generar riesgos, danos o perjuicios a LA
EMPRESA, a los clientes o a terceros.

¢) Mantener actualizada su informacion personal, incluyendo datos de contacto, estado civil y demas
informacion relevante para efectos laborales.

5. CONFIDENCIALIDAD Y LEALTAD

a) Guardar estricta reserva sobre la informacion confidencial de LA EMPRESA, sus clientes,
operaciones, protocolos y demas datos conocidos en razén del cargo.

b) Actuar con lealtad, buena fe y transparencia en el desarrollo de sus funciones, evitando cualquier
conducta que afecte los intereses de LA EMPRESA.

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y MEDICAS

a) Presentar oportunamente incapacidades médicas, licencias y demas soportes requeridos, conforme
a los términos establecidos.

b) Someterse a los examenes médicos ocupacionales y controles requeridos por la normatividad
vigente.

c) Asistir obligatoriamente a capacitaciones, entrenamientos, reentrenamientos y evaluaciones
programadas por LA EMPRESA.

d) Cuando el trabajador realice funciones en lugares que requieran capacitaciones, entrenamientos,
procesos de induccion, reinduccién, certificaciones, actualizaciones y demas actividades formativas
exigidas, debera participar de manera obligatoria, como es el caso de aeropuertos, terminales aéreas,
zonas restringidas o actividades con seguridad aeroportuaria; cumpliendo integralmente los protocolos
de seguridad operacional, control de acceso, manejo de contingencias y demas disposiciones
aplicables al entorno correspondiente. El incumplimiento injustificado de estas obligaciones podra
generar restricciones operativas, suspension o pérdida de acreditaciones de acceso y las
consecuencias disciplinarias a que haya lugar conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo.
7. CONDUCTA Y RELACIONES LABORALES

a) Mantener un comportamiento respetuoso, digno y profesional frente a compareros de trabajo,
superiores, clientes y terceros.

b) Abstenerse de incurrir en conductas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o cualquier forma
de violencia en el entorno laboral.

Paragrafo 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones, deberes, prohibiciones o
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disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, politicas internas, m
protocolos o directrices impartidas por LA EMPRESA, constituira falta disciplinaria y podra dw
la imposicién de las sanciones correspondientes, atendiendo la naturaleza y gravedad de la co a,
sus consecuencias, la reincidencia, el grado de responsabilidad del trabajador y las C|rcunstan0|as
particulares del caso. BA

Paragrafo 2. Cuando el incumplimiento de estas obligaciones configure una falta grave o grams:ma
podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, conforme a lo dlspuesto en el
articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo. AR

CAPITULO Il k@,ﬁe@;’y
PROHIBICIONES AL EMPLEADOR

Articulo 148°. — PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
59 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, las normas concordantes y la legislacion vigente, queda
expresamente prohibido A LA EMPRESA, a sus representantes, directivos y a cualquier persona que
ejerza funciones de subordinacion, incurrir en las siguientes conductas:

1. PROHIBICIONES EN MATERIA SALARIAL Y ECONOMICA

a) Realizar descuentos, retenciones o compensaciones sobre salarios o prestaciones sin autorizacion
previa, expresa y especifica del trabajador para cada caso, 0 sin mandamiento judicial, salvo las
excepciones legales.

b) Exigir, solicitar o recibir dinero, dadivas o beneficios como condicion para el ingreso, permanencia,
ascenso o cualquier situacion relacionada con la relacion laboral.

2. PROHIBICIONES EN MATERIA DE DERECHOS FUNDAMENTALES

a) Ejecutar o tolerar actos de discriminacion por razones de sexo, género, orientacioén sexual, raza,
origen, religion, condicidn social o cualquier otra protegida por la ley.

b) Incurrir en conductas de acoso laboral, acoso sexual o cualquier forma de violencia en el entorno de
trabajo.

c¢) Vulnerar la dignidad, integridad fisica, moral o psicoldgica de los trabajadores.

3. PROHIBICIONES EN MATERIA DE LIBERTAD Y PARTICIPACION LABORAL

a) Limitar, obstaculizar o interferir en el derecho de asociacion sindical, negociacion colectiva o huelga,
en los términos legales.

b) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter politico, religioso o ideoldgico, o restringir el
ejercicio de sus derechos civiles.

4. PROHIBICIONES EN LA GESTION DE LA RELACION LABORAL

a) Negar o dificultar injustificadamente el otorgamiento de licencias, permisos o beneficios legales o
reglamentarios.

b) Exigir jornadas de trabajo superiores a las legalmente permitidas o a las pactadas, sin el
reconocimiento de los recargos correspondientes.

c) Aplicar sanciones disciplinarias sin el cumplimiento del debido proceso, el derecho de defensa y los
principios de legalidad y proporcionalidad.

5. PROHIBICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y PRIVACIDAD

a) Divulgar, utilizar o permitir el acceso a informacion personal o confidencial de los trabajadores sin
autorizacioén o sin fundamento legal.

b) Implementar practicas que vulneren la intimidad o el habeas data del trabajador, contrarias a la
normativa vigente.
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Paragrafo 1. Las presentes prohibiciones son extensivas a todos los niveles directivos, mandm
y personal que ejerza funciones de direccion, supervision o control dentro de LA EMPRESA. W

Paragrafo 2. El incumplimiento de estas prohibiciones generara las responsabilidades administrativas,
laborales y civiles a que haya lugar, sin perjuicio de las sanciones impuestas por las autBi
competentes y de las acciones judiciales que puedan ejercer los trabajadores. e,

CAPITULO IV i
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES .o@“\ c,,%o
- g
Articulo 149°. - PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR. De conformidad con lo dispuesto en ebggtiCidlo
60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, las normas concordantes y la naturaleza del servicio prestado

por LA EMPRESA, queda expresamente prohibido a todo trabajador:

1. CONDUCTAS QUE AFECTAN LA SEGURIDAD Y LA PRESTACION DEL SERVICIO

a) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto de sustancias psicoactivas o
consumirlas durante la jornada laboral.

b) Abandonar el puesto de trabajo, turno o servicio asignado sin autorizacidén previa del superior
inmediato.

c) Dormir, distraerse o desatender las funciones durante la jornada laboral.

d) Negarse injustificadamente a cumplir instrucciones, 6rdenes o protocolos de seguridad impartidos
por sus superiores.

e) Incumplimiento de las consignas establecidas en el manual operativo y en las derivadas del contrato
laboral.

2. USO INDEBIDO DE BIENES Y RECURSOS

a) Sustraer, danar, perder o dar uso indebido a bienes, equipos, armas, vehiculos, herramientas o
elementos de LA EMPRESA o de sus clientes.

b) Utilizar los recursos asignados para fines personales o distintos a la labor encomendada.

3. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LA INFORMACION

a) Revelar, divulgar o utilizar indebidamente informacion confidencial de LA EMPRESA, clientes,
operaciones, protocolos o datos sensibles conocidos en razén del cargo.

4. CONDUCTAS INDEBIDAS FRENTE A TERCEROS

a) Solicitar, recibir o aceptar dinero, dadivas, comisiones o cualquier beneficio de clientes, usuarios o
terceros, sin autorizacién expresa.

b) Realizar actividades particulares, negocios personales o labores ajenas al servicio durante la jornada
laboral.

5. INCUMPLIMIENTO DE NORMAS DE SEGURIDAD Y PROCEDIMIENTOS

a) Incumplir las normas del SG-SST, el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) y los protocolos
internos de seguridad.

b) No utilizar o utilizar indebidamente los elementos de proteccion personal (EPP) y dotacion
suministrada.

c¢) Incumplir los protocolos relacionados con el uso, porte, custodia y manejo de armas, vehiculos o
equipos asignados.

6. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA ETICA Y LA CONVIVENCIA LABORAL

a) Incurrir en actos de irrespeto, agresion verbal o fisica, acoso laboral, acoso sexual o cualquier
conducta que afecte la convivencia laboral.

b) Realizar actos de discriminacion o conductas que vulneren la dignidad de compafieros, superiores,
clientes o terceros.
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7. FALSEDAD Y MANEJO INDEBIDO DE INFORMACION ﬂ
a) Falsificar, alterar, ocultar o suministrar informacion inexacta en documentos, repoﬂes,w
laborales o sistemas de control.

b) Omitir el reporte de novedades, incidentes, accidentes o situaciones relevantes para la operacmn

Paragrafo 1. Las anteriores prohibiciones se entienden sin perjuicio de las demas establecmgéeyg
ley, el contrato de trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo y los protocolos especificos.del
servicio. N

terminacion del contrato de trabajo con Justa causa, conforme a lo dispuesto en el artlculo 62 del odlgo
Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 3. En todos los casos, la imposicion de sanciones se realizara garantizando el debido
proceso, el derecho de defensa, la contradiccion de pruebas y los principios de legalidad y
proporcionalidad.

TiTULO Xl
PROTECCION ESPECIAL A ADOLESCENTES TRABAJADORES, GARANTIAS DE EQUIDAD
DE GENERO Y PROTECCION A LA MATERNIDAD

CAPITULOI
TRABAJO DE ADOLESCENTES Y PROHIBICION DE TRABAJO INFANTIL

Articulo 150°. — PROHIBICION DE TRABAJO INFANTIL Y ACTIVIDADES PELIGROSAS. Queda
absolutamente prohibida la vinculacién laboral de menores de quince (15) afios en LA EMPRESA
conforme al Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 y demas normas concordantes. Asi
mismo, los adolescentes entre quince (15) y dieciocho (18) afios no podran ser vinculados en
actividades que impliquen riesgo alto o peligroso, en especial:

a) Manejo de armas de fuego, vigilancia armada, escoltas o cualquier actividad propia de la seguridad
privada armada.

b) Trabajo nocturno, turnos rotativos o jornadas extendidas.

c) Exposicién a agentes quimicos, fisicos o biolégicos peligrosos.

d) Trabajos en altura, manipulacion de cargas o uso de maquinaria peligrosa.

e) Actividades que afecten su desarrollo fisico, mental, moral o educativo.

Lo anterior en concordancia con el Decreto 356 de 1994, el Cddigo Sustantivo del Trabajo y el Cédigo
de Infancia y Adolescencia.

Articulo 151°. — CONTRATACION EXCEPCIONAL DE ADOLESCENTES. De manera excepcional,
LA EMPRESA podra vincular adolescentes mayores de quince (15) y menores de dieciocho (18) afios
unicamente en labores administrativas de bajo riesgo, siempre que:

a) Exista autorizacion previa del Inspector de Trabajo o autoridad competente.

b) Se garantice la continuidad del proceso educativo.
c) Se cuente con certificado médico de aptitud laboral.
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d) Se obtenga autorizacion del representante legal del menor. 6—‘
e) Las funciones sean compatibles con su desarrollo integral. W

Articulo 152°. — JORNADA LABORAL DE ADOLESCENTE. La jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetara estrictamente a los limites legales y a los principios de prBﬂ;
integral, asi: R,

a) ADOLESCENTES MAYORES DE QUINCE (15) Y MENORES DE DIECISIETE (17) ANOSs I:Iasta
un maximo de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales.
b) ADOLESCENTES MAYORES DE DIECISIETE (17) Y MENORES DE DIECIOCHO (18)4
hasta un maximo de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales. ﬁ“k%

En todos los casos:

e Lajornada debera desarrollarse exclusivamente en horario diurno, entendido entre las 6:00 a.m.

y las 6:00 p.m.
e Se prohibe de manera absoluta la realizacion de trabajo suplementario (horas extras), asi como
el trabajo en jornada nocturna, dominical o en dias festivos.

Paragrafo. LA EMPRESA garantizara que la jornada laboral asignada no interfiera con la asistencia
regular del adolescente al sistema educativo, debiendo adoptar las medidas necesarias para
compatibilizar el trabajo con su formacién académica, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 153°. — DERECHOS LABORALES DE ADOLESCENTES. Los adolescentes trabajadores
tendran derecho a:

e Salario proporcional conforme al minimo legal vigente.

o Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral desde el inicio del contrato.

¢ Prestaciones sociales proporcionales.

Paragrafo. LA EMPRESA prioriza la erradicacion del trabajo infantil y garantizara la proteccion integral
del adolescente trabajador, cualquier incumplimiento de estas disposiciones sera considerado falta
gravisima.

) CAPITULO Il
EQUIDAD DE GENERO Y PROTECCION A LA MATERNIDAD

Articulo 154°. — PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION. LA EMPRESA garantiza la
igualdad de oportunidades, trato y remuneracion sin distincion por sexo, género, embarazo o
condiciones familiares, conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2466
de 2025. No existira restriccion alguna para el acceso de las mujeres a cargos administrativos u
operativos, incluyendo funciones de vigilancia, escolta o supervision, siempre que cumplan los
requisitos legales y técnicos.

Articulo 155°. —- PROTECCION A LA MATERNIDAD Y REUBICACION LABORAL. En aplicacién del
principio de proteccion reforzada:

a) La trabajadora en estado de embarazo o lactancia no podra ser expuesta a condiciones que pongan

en riesgo su salud o la del nasciturus.
b) LA EMPRESA debera reubicarla en un cargo compatible con su estado, sin desmejorar sus
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condiciones laborales ni salariales. 6 ‘

c) No se podran exigir actividades que impliquen esfuerzo fisico o riesgos incompatiblw
gestacion.

Paragrafo 1. —- SALAS AMIGAS DE LA FAMILIA LACTANTE. LA EMPRESA, cuando legalngeptesse
encuentre obligada o decida implementarlo voluntariamente, garantizara la habilitacién, funcio (o]
y mantenimiento de las “Salas Amigas de la Familia Lactante del Entorno Laboral”, confor‘mﬁ a:los
parametros técnicos establecidos en la Resolucién 610 de 2026 y las normas que la modlflquen
adicionen o sustituyan. Estos espacios deberan contar con condiciones adecuadas de prive Jeid
higiene, ventilacion, iluminacién, limpieza, comodidad y acceso restringido, asi como con los elemghias
minimos requeridos para la extraccion, conservacion y almacenamiento seguro de la leche mgt ot
La Sala Amiga debera estar debidamente sefializada y destinada exclusivamente para actmdades
relacionadas con la lactancia materna y extraccion de leche humana.

Paragrafo 2. - ACCESO, USO Y GARANTIAS PARA LAS TRABAJADORAS LACTANTES. LA
EMPRESA garantizara a las trabajadoras en periodo de lactancia el acceso oportuno, digno, seguro y
adecuado a la Sala Amiga durante la jornada laboral, sin perjuicio de los descansos remunerados de
lactancia previstos en el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables. El
uso de la Sala Amiga no podra generar discriminacion, afectacion salarial, desmejora laboral, limitacion
en el ejercicio de derechos laborales ni represalias contra la trabajadora.

Asimismo, LA EMPRESA procurara adoptar medidas razonables de flexibilidad operativa y
organizacional que permitan el efectivo ejercicio del derecho a la lactancia materna, especialmente
respecto del personal operativo 0 asignado a turnos especiales, cuando las condiciones del servicio lo
permitan.

Paragrafo 3. - PROMOCION, CAPACITACION Y DIVULGACION. LA EMPRESA incluira dentro de
sus programas de bienestar laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), induccién y
reinduccion, actividades orientadas a la promocion, proteccion y apoyo de la lactancia materna. Para
tal efecto, podra desarrollar jornadas de capacitacién, campanas pedagdgicas y actividades
informativas relacionadas con:

a. Técnicas de lactancia materna.

b. Extraccion y conservacion adecuada de leche humana.

c. Beneficios de la lactancia materna para la madre y el menor.

d. Funcionamiento y uso adecuado de las Salas Amigas.

LA EMPRESA divulgara a través de medios fisicos, digitales o institucionales la existencia, ubicacion,
horarios y condiciones de uso de la Sala Amiga.

Paragrafo 4. - ADMINISTRACION, CONTROL Y CONFIDENCIALIDAD. LA EMPRESA designara el
area, responsable o dependencia encargada de la administracion, mantenimiento y supervision de la
Sala Amiga, quien debera velar por el cumplimiento de las condiciones sanitarias, medidas de limpieza,
conservacion, control de uso y funcionamiento del espacio.

Cuando resulte aplicable, podran implementarse registros internos de limpieza, mantenimiento, control
de temperatura o utilizacion de la Sala, respetando en todo momento la confidencialidad y proteccion
de los datos personales de las trabajadoras usuarias.

Paragrafo 5. —- PROHIBICION DE PUBLICIDAD Y USOS NO AUTORIZADOS. Al interior de las Salas
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Amigas queda prohibida cualquier actividad de promocion, publicidad, patrocinio, distribucion m
de férmulas infantiles, biberones, chupos, sucedaneos de la leche materna o productos similaw
autorizacién legal o médica expresa. Igualmente, dichos espacios no podran ser utilizados pa es
distintos a los relacionados con la lactancia materna, extraccion o conservacion de leche humana.

Articulo 156°. — LICENCIAS Y DERECHOS ASOCIADOS. La trabajadora en estado de em%@g
en periodo de lactancia tendra derecho a las siguientes garantias, conforme a la normatividad:laboral
vigente:

¢« Licencia de maternidad en los términos y condiciones establecidos por la ley.

¢ Descansos remunerados para lactancia, consistentes en los tiempos legalmente re

dentro de la jornada laboral, sin disminucion salarial.

o Proteccion especial contra el despido, en virtud del fuero de maternidad.
En consecuencia, se prohibe el despido o la terminacién del contrato de trabajo por motivo de embarazo
o lactancia, y cualquier desvinculacion durante estos periodos debera contar con autorizacion previa y
expresa del Inspector de Trabajo, so pena de ineficacia del despido y las sanciones legales a que haya
lugar.

[IFICq
o@\‘ OO

: :'ni;b;’o

Paragrafo. LA EMPRESA garantizara el respeto integral de los derechos de la trabajadora gestante o
lactante, adoptando las medidas necesarias para evitar cualquier forma de discriminacion, asi como
condiciones laborales compatibles con su estado, en articulacion con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Articulo 156A. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La Empresa concedera a
la trabajadora en periodo de lactancia dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada laboral, para amamantar a su hijo o hija, sin descuento alguno del salario, durante los
primeros seis (6) meses de edad del menor; Una vez cumplidos los seis (6) meses de edad del menor,
la Empresa concedera un (1) descanso de treinta (30) minutos dentro de la jornada laboral, en los
mismos términos, hasta que el menor cumpla dos (2) afios de edad, siempre y cuando la trabajadora
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua, conforme a lo previsto en el articulo
238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2306 de 2023.

Paragrafo 1. ACREDITACION DE LA LACTANCIA MATERNA CONTINUA. Para efectos del
reconocimiento del descanso remunerado de lactancia con posterioridad a los seis (6) meses de edad
del menor, la trabajadora debera presentar solicitud escrita ante el area de Gestion Humana o quien
haga sus veces, manifestando que continda en periodo de lactancia materna, junto con el registro civil
de nacimiento del menor y certificado médico expedido por profesional de la salud competente, en el
que se indique la continuidad de la lactancia materna.

La Empresa podra solicitar la actualizacion del certificado médico con periodicidad maxima de 60 dias;
con el unico fin de verificar la continuidad del requisito legal para el reconocimiento del descanso
remunerado de lactancia extendido.

Paragrafo 2. PROTECCION DE LA INTIMIDAD Y PROHIBICION DE EXIGENCIAS
DESPROPORCIONADAS. La acreditacion de la lactancia materna continua se realizara respetando la
dignidad, intimidad, salud y derechos fundamentales de la trabajadora y del menor. En consecuencia,
la Empresa no exigira pruebas invasivas, humillantes, discriminatorias o desproporcionadas, tales como
fotografias, videos, historia clinica completa o informacion médica que no resulte necesaria para
verificar la continuidad de la lactancia materna.
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Paragrafo 3. ORGANIZACION DEL DESCANSO. El horario para el disfrute del descanso dew
sera acordado entre la trabajadora y la Empresa, atendiendo las necesidades del servicio, la da
asignada y la finalidad protectora de la medida. En todo caso, este descanso no podra ser compensado
en dinero, acumulado sin autorizacion, ni descontado del salario. BA

Paragrafo 4. FALTA DE ACREDITACION POSTERIOR AL SEXTO MES. Cuando la traba;adgna ;no
allegue la solicitud y los soportes correspondientes para acreditar la continuidad de la lactancia materna
después de los seis (6) meses de edad del menor, la Empresa podra requerirla por escrito p Srary
aporte la documentacién pertinente. En caso de no allegarse el soporte requerido, la Empregg
abstenerse de reconocer el descanso remunerado de lactancia extendido, hasta tanto se a ‘“
cumplimiento de los requisitos legales, sin que ello implique desconocimiento de los derechos derlvados

de la maternidad, la lactancia o la protecciéon constitucional reforzada.

Articulo 157°. — MEDIDAS DE EQUIDAD Y PREVENCION. LA EMPRESA adoptara e implementara
de manera permanente politicas, programas y acciones orientadas a garantizar condiciones laborales
dignas, equitativas e inclusivas, en cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad y no
discriminacién, asi como de la normatividad laboral vigente. Para tal efecto, LA EMPRESA desarrollara,
entre otras, las siguientes medidas:

a) Promocion de ambientes de trabajo seguros, respetuosos y libres de discriminacion, evitando
cualquier trato diferenciado por razones de sexo, género, orientacion, estado de embarazo, condicién
familiar o cualquier otra circunstancia protegida por la ley.

b) Prevencién, atencion y sancién del acoso laboral y acoso sexual, mediante la implementacion de
politicas de cero tolerancias, canales de denuncia confidenciales y actuacion del Comité de
Convivencia Laboral, conforme a la ley.

c) Adopcion de ajustes razonables en las condiciones de trabajo, cuando las circunstancias personales
del trabajador lo requieran, siempre que no se afecte de manera desproporcionada la operacién del
servicio.

d) Fomento de la inclusion y la participacion equitativa, garantizando igualdad de oportunidades en
procesos de seleccidn, formacion, promocidn y permanencia en el empleo.

Paragrafo. LA EMPRESA garantizara la divulgacion y aplicacion efectiva de estas medidas, asi como
el seguimiento a su cumplimiento, en articulacion con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) y el Comité de Convivencia Laboral, promoviendo una cultura organizacional
basada en el respeto, la dignidad humana y la prevencion de riesgos psicosociales.

TiTULO XIV
MECANISMOS DE PREVENCION, ATENCION Y CORRECCION DE CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL Y ACOSO SEXUAL

CAPITULO |
POLITICA INSTITUCIONAL Y MARCO GENERAL

ARTICULO 158°. — DEFINICION, ALCANCE Y POLITICA DE CERO TOLERANCIA. LA EMPRESA
adopta una politica de CERO TOLERANCIA frente al acoso laboral, acoso sexual y cualquier forma de
violencia o discriminacion, en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y demas
normas concordantes.
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DEFINICIONES LEGALES: %P

1. ACOSO LABORAL: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, jefe, compafiero o subalterno, encaminada a infundirg@ ngo
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion o |% la
renuncia.

2. ACOSO SEXUAL: Todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de car§g,ta,g 0
connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder L
vertical u horizontal, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
laboral.

AMBITO DE APLICACION AMPLIADO: Esta politica aplica a todos los trabajadores, sin importar su
tipo de vinculacién (término fijo, indefinido, obra o labor), y se extiende a los CONTRATISTAS de
prestacion de servicios que desarrollen actividades en LA EMPRESA, conforme a la responsabilidad
solidaria de prevencion. Los escenarios protegidos incluyen:

a) Instalaciones fisicas y areas asistenciales (UCI, Urgencias, Hospitalizacion, etc.).
b) Atencién domiciliaria, extramural y vehiculos institucionales.

c) Entornos digitales (WhatsApp, correos, plataformas clinicas).

d) Eventos de capacitacion y bienestar.

PARAGRAFO 1. CALIFICACION: Las conductas de acoso sexual se presumen faltas GRAVISIMAS
por afectar la dignidad y libertad sexual, dando lugar a la terminacién del contrato con justa causa.

PARAGRAFO 2. SOLIDARIDAD EN IPS: Dada la naturaleza del servicio asistencial, LA EMPRESA
velara porque los usuarios y acompafiantes también respeten la integridad del personal, activando
protocolos de seguridad en caso de agresiones externas.

CAPITULO Il

PROTOCOLO DE PREVENCION, ATENCION Y PROTECCION INTEGRAL FRENTE AL ACOSO
SOCIAL Y VIOLENCIA BASADAS EN GENERO

Articulo 159°. — OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROTOCOLO DE PREVENCION DE ACOSO
SEXUAL. LA EMPRESA establecera la ruta interna para prevenir, recibir, atender, investigar y
sancionar dentro del ambito de su competencia, las conductas de acoso sexual, en el contexto laboral,
garantizando los derechos de las victimas, la confidencialidad, la no revictimizacion, el debido proceso
y la adopcién oportuna de medidas de proteccion, conforme a la Ley 2365 de 2024 y normas
concordantes.

Articulo 160°. — ACCIONES PREVENTIVAS OBLIGATORIAS LA EMPRESA, en cumplimiento de la
normatividad laboral vigente, las disposiciones sobre convivencia laboral, seguridad y salud en el
trabajo (SG-SST) y los principios de humanizacion en la prestacion de servicios de salud, implementara
de manera permanente las siguientes acciones preventivas:

1. Capacitacion obligatoria en prevencion del acoso Realizacion de procesos de formacion y
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capacitacion anual obligatoria para todo el personal, con una intensidad minima de cuatro (m
orientados a la prevencion del acoso laboral, acoso sexual, discriminacion y violencias en W
laboral y asistencial.

2. Programas de sensibilizaciéon con enfoque diferencial Desarrollo de programas de sensibilizacién
permanente con enfoque de género, inclusion, diversidad y respeto por los derechos h
aplicables a todo el talento humano de LA EMPRESA. \u%
3. D|vulgaCIon de politicas lnstltucwnales y rutas de atenCIon Socializacion perlodlca de.. Jas

acompanamiento frente a posibles casos de acoso 0 violencia laboral.
4. Canales confidenciales de denuncia Habilitacién de canales seguros, confidenciales y ag Dlas
para la recepcion de quejas o denuncias, incluyendo lineas telefénicas, correos |nst|tu0|onale ;
medios definidos por LA EMPRESA, garantizando reserva y proteccion contra represalias.

5. Evaluacion del clima laboral y factores psicosociales Realizacion periddica de mediciones del
clima organizacional y de los factores de riesgo psicosocial, con el fin de identificar, prevenir y controlar
situaciones que puedan afectar la convivencia laboral y el bienestar del talento humano.

6. Induccion y reinduccién institucional Inclusidon obligatoria de contenidos relacionados con
convivencia laboral, prevencion del acoso y cultura organizacional en los procesos de induccion y
reinduccion del personal asistencial, administrativo y operativo.

7. Articulacion con el SG-SST Integracion permanente de estas acciones con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), incluyendo la identificacion, evaluacion, intervencion y
seguimiento de los riesgos psicosociales asociados al entorno laboral en LA EMPRESA.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEJAS

Articulo 161°. — RUTA DE ATENCION INTEGRAL Toda queja, denuncia o reporte relacionado con
presuntas conductas de acoso laboral, acoso sexual o violencias en el entorno laboral en LA EMPRESA
sera atendida bajo una ruta institucional integral, garantizando confidencialidad, debida diligencia,
enfoque diferencial y proteccién de las personas involucradas.

1. Recepcion de la queja La queja podra presentarse a través de los siguientes canales institucionales:

Comité de Convivencia Laboral

Area de Gestién Humana

Area Juridica o disciplinaria

Canales institucionales de denuncia (linea telefénica, correo electrénico u otros medios
definidos por LA EMPRESA)

2. Analisis inicial Dentro de un término maximo de cinco (5) dias habiles, LA EMPRESA realizara una
evaluacion preliminar con el fin de determinar:

o Naturaleza de la conducta reportada
o Nivel de riesgo para la integridad fisica, psicolégica o laboral
e Procedencia de intervencion preventiva, conciliacién o apertura de investigacion disciplinaria

3. Conciliacién (cuando aplique) EI Comité de Convivencia Laboral podra citar a las partes a una
audiencia confidencial con fines exclusivamente conciliatorios y preventivos.
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No procedera conciliacion en los siguientes casos: 6—‘
e Presuntas conductas de acoso sexual W
o Situaciones que impliquen riesgo para la integridad o seguridad del trabajador ey
¢ Hechos de especial gravedad o impacto institucional o asistencial BA“F‘

4. Remision a proceso disciplinario Cuando los hechos lo ameriten, el caso sera remitido alarea
competente para el inicio del procedimiento disciplinario interno, conforme al reglamento mter;]p de
trabajo de LA EMPRESA, garantizando el debido proceso.

5. Garantias del procedimiento Durante todo el tramite se garantizaran:

Derecho de defensa y contradiccion

Confidencialidad de la informacion

No revictimizacion

Imparcialidad

Debido proceso

Enfoque diferencial y de género

Proteccion de la seguridad del paciente cuando aplique

6. Decision y medidas institucionales LA EMPRESA podra adoptar medidas proporcionales segun
el caso, tales como:

Medidas preventivas o de proteccién inmediata
Recomendaciones de mejora institucional

Acciones correctivas

Sanciones disciplinarias conforme a la gravedad de la conducta

Paragrafo. - PROTOCOLO ESPECIAL PARA ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIAS BASADAS EN
GENERO. En los casos relacionados con acoso sexual, violencia basada en género o cualquier forma
de violencia, LA EMPRESA aplicara de manera integral el protocolo institucional correspondiente,
garantizando:

Confidencialidad absoluta
Enfoque diferencial
Proteccién inmediata

No revictimizacién
Atencién oportuna
Debido proceso

CAPITULO IV
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL.

ARTICULO 162°. - CONDUCTAS CONFIGURATIVAS DE ACOSO. De conformidad con la Ley 1010

de 2006, la Ley 2365 de 2024 y normas concordantes, se consideran conductas constitutivas de acoso
las siguientes:
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1. Agresiones fisicas, verbales o psicoldgicas, directas o indirectas. ﬂ

2. Expresiones injuriosas, ofensivas, humillantes o denigrantes. W

3. Burlas, ridiculizacion o menosprecio profesional.

4. Asignacion de funciones innecesarias, imposibles o desproporcionadas para generar preS|on
indebida. BA

5. Ocultamiento o retencion de informacién esencial para el trabajo.

6. Exclusion injustificada de reuniones o canales de comunicacion. T

7. Modificacién arbitraria de funciones, turnos o lugar de trabajo para afectar al trabajador.

8. Sobrecarga laboral intencional. ; P

9.

Difusion de rumores falsos para afectar la reputacion. ;
10. Amenazas, intimidaciones o coaccion. %\%
11. Actos de discriminacion por razones protegidas.

: tllL;ﬁ';b

Paragrafo. La configuracion de estas conductas sera evaluada en cada caso concreto, atendiendo a
su contexto, frecuencia, intencionalidad y efectos, conforme a los criterios establecidos en el presente
Reglamento y la normatividad vigente.

CAPITULO V
CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL

Articulo 163°. — CONDUCTAS CONFIGURATIVAS. De conformidad con la Ley 2365 de 2024,
constituyen acoso sexual todos los actos de persecucion, hostigamiento o asedio, con connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifiesten por relaciones de poder (vertical u horizontal) y que
afecten la dignidad o integridad del trabajador.
Se consideran conductas constitutivas de acoso sexual, de forma enunciativa:
1. MANIFESTACIONES VERBALES O GESTUALES: Comentarios, bromas, piropos,
insinuaciones, preguntas sobre la vida intima o expresiones morbosas relacionadas con el
cuerpo o la sexualidad del trabajador. Incluye miradas lascivas, silbidos o gestos ofensivos.

2. CONTACTO FiSICO NO DESEADO: Acercamientos invasivos, roces, caricias, abrazos, besos,
tocamientos o cualquier aproximaciéon corporal de naturaleza sexual sin consentimiento
expreso.

3. ACOSO SEXUAL DIGITAL: El uso de correos, WhatsApp, redes sociales o plataformas de LA
EMPRESA para enviar imagenes, videos, audios o mensajes con contenido sexual,
pornografico o asedio persistente. .

4. REQUERIMIENTOS Y COACCION (QUID PRO QUO): Solicitud de favores sexuales a cambio
de beneficios laborales (ascensos, turnos, estabilidad) o bajo amenaza de perjuicios (despido,
sanciones).

5. AMBIENTE LABORAL HOSTIL: Conductas que, sin dirigirse a una persona especifica, generen
un entorno sexualizado, ofensivo o humillante para el personal de LA EMPRESA.

Paragrafo 1. CONFIGURACION INMEDIATA: El acoso sexual se configurara con la ocurrencia de UNA
SOLA VEZ de la conducta, siempre que esta sea lo suficientemente grave para afectar la dignidad o
libertad del trabajador. No se requiere persistencia ni sistematicidad.

Paragrafo 2. VALORACION INTEGRAL: LA EMPRESA valorara las denuncias considerando las
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relaciones de poder, el impacto en la salud mental de la victima y el enfoque de género, garm
la no revictimizacion y la confidencialidad absoluta del proceso. '
ba r

Paragrafo 3. FALTAS GRAVISIMAS: Toda conducta de acoso sexual debidamente compro a

calificada como FALTA GRAVISIMA, facultando a LA EMPRESA para la terminacién unilateral del
contrato por justa causa, sin perjuicio de las acciones penales a que haya lugar. BA’“
&

CAPITULO VI
GARANTIAS ESPECIALES Y PROTECCION

Articulo 164°. — MEDIDAS DE PROTECCION INMEDIATA LA EMPRESA podra adoptar i3
preventivas inmediatas para proteger la integridad de las personas involucradas, tales como:

Reubicacion temporal de funciones o areas

Ajuste de turnos o horarios

Restriccion de contacto entre las partes
Acompafamiento psicosocial a través del SG-SST
Oftras medidas proporcionales y necesarias

Articulo 165°. — PROHIBICION DE REPRESALIAS Se prohibe cualquier forma de represalia contra
personas que interpongan quejas, participen como testigos o intervengan en procesos de convivencia
laboral.

La vulneraciéon de esta disposicion sera considerada falta grave o gravisima y podra dar lugar a
sanciones disciplinarias, incluida la terminacion del contrato con justa causa.

CAPITULO VII
DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 166°. — NATURALEZA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La intervencién del
Comité de Convivencia Laboral tiene caracter preventivo, pedagégico y conciliatorio, y no sustituye
la facultad disciplinaria de LA EMPRESA. En caso de ser necesario, LA EMPRESA podré iniciar
directamente el procedimiento disciplinario sin que la intervencion del Comité sea requisito previo
obligatorio.

Articulo 167°. — INTEGRACION

e Dos (2) representantes del empleador y sus suplentes

e Dos (2) representantes de los trabajadores y sus suplentes Elegidos democraticamente
mediante votacidon secreta y democratica, garantizando participacion de todo el personal
asistencial, administrativo y operativo.

o Participacion del COPASST cuando sea necesario (con voz técnica).

El Comité tendra competencia sobre todo el personal vinculado a LA EMPRESA, incluyendo:

e Trabajadores directos
e Personal en misién o temporal
e Aprendices, practicantes y pasantes
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La intervencion respecto de contratistas sera exclusivamente preventiva y conciliatoria, sin que

vinculo laboral alguno.

Paragrafo 1. LA EMPRESA garantizara la difusién permanente de la conformacién del Comﬁ&;/
canales de contacto y los mecanismos de atencién de quejas. )

Paragrafo 2. Cuando existan multiples sedes o servi

adicionales segun la estructura organizacional y necesidades del servicio.

Paragrafo 3. La estructura y funcionamiento del
modificaciones normativas vigentes.

Contratistas, cuando su conducta afecte el entorno laboral o asistencial
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cios, LA EMPRESA podra conformar.%

Q

Comité se ajustara automaticamente a las

luD"g

Articulo 168°. —- PERIODO, DESIGNACION Y CALIDADES Los miembros del Comité de Convivencia
Laboral de LA EMPRESA ejerceran sus funciones por un periodo de dos (2) anos, contados a partir de

la comunicacién oficial de su designacién o elecci

on, pudiendo ser reelegidos o nuevamente

designados conforme a las necesidades institucionales. En caso de retiro, renuncia, terminacién del

vinculo laboral, incapacidad prolongada, conflicto de
principal, el respectivo suplente asumira sus funciones

Los integrantes del Comité deberan actuar bajo princip

interés o ausencia definitiva de un miembro
por el tiempo restante del periodo.

ios de imparcialidad, confidencialidad, reserva,

respeto, enfoque preventivo, enfoque diferencial y observancia estricta del debido proceso,

especialmente en el contexto asistencial propio de una
o decisién de casos en los cuales exista conflicto de
relaciones de subordinacion directa, vinculos familiares,
que comprometa su objetividad o independencia.

Articulo 169°. —- FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Son funciones del Comité
de Convivencia Laboral de LA EMPRESA las siguientes:

IPS. No podran participar en el analisis, gestién
interés, entendiendo como tales, entre otros,
enemistad manifiesta o cualquier circunstancia

VIGILADO SuperVigilancia

Funciones

Tiempos

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

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

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

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

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio
de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo

Entre cinco (5) dias calendario, después de escuchar
a las partes de manera individual. EI Comité podra

compromisos mutuos para llegar a una solucion

ampliar el termino por diez (10) dias calendario, previa
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efectiva de las controversias; y formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

justificacion escrita. En todo caso el termino maximo no
pobra(sic) superar los 15 dias calendario.

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

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias
Distritales y Municipales, de acuerdo con la
circunscripcion territorial, tratandose del sector publico.
En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el
caso Yy la trabajadora o el trabajador puede presentar la
gueja ante el inspector de trabajo o demanda ante el
juez competente.

La remision debera realizarse maximo a los quince (15)
dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o
la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestion del talento
humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

Mensual

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

Trimestral/Anual

10. Presentar un informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

Anual

Paragrafo 1. NATURALEZA DEL COMITE El Comité de Convivencia Laboral no tiene funciones

sancionatorias. Su actuacion

es exclusivamente preventiva,

pedagdgica, conciliatoria y

recomendatoria, sin perjuicio de la facultad disciplinaria de LA EMPRESA.

Paragrafo 2. RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD Todas las actuaciones del Comité estaran sujetas a

estricta reserva y confidencialidad. La informacion solo

podra ser utilizada para los fines de prevencion,

atencion y mejora del ambiente laboral, conforme a la normativa vigente en Colombia y a los principios

de proteccion de datos personales.
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Articulo 170°. - MEDIDAS PREVENTIVAS, DE PROTECCION Y SEGUIMIENTO Durante m
de las quejas y en cualquier etapa del procedimiento, LA EMPRESA podra adoptar dem:
inmediata medidas preventivas, proporcionales y temporales orientados a proteger la integridad<s
psicolégica y laboral de las personas involucradas, asi como a garantizar la adecuada prestamon deI
servicio de salud. BA

Entre dichas medidas se incluyen, entre otras:
a) Reubicacion temporal de una de las partes involucradas dentro de la estructura organizacio‘“ 3

LA EMPRESA.

b) Modificacién transitoria de turnos, horarios, funciones o areas de trabajo, sin desmejorar |aﬁ‘\&<;,_b;,

condiciones laborales.

c) Restriccidon de contacto directo o indirecto entre las partes, incluyendo medios fisicos, telefénicos o

digitales.

d) Acompafamiento psicosocial a través del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST) o entidades aliadas.

e) Seguimiento especial por parte del area de Gestion Humana o quien haga sus veces, mientras se

resuelve la situacion.

f) Cualquier otra medida razonable y proporcional que evite la continuidad del riesgo o la afectacion

del ambiente laboral o asistencial.

Paragrafo 1. Las medidas adoptadas tendran caracter preventivo, transitorio y no sancionatorio, y
en ningun caso implicaran prejuzgamiento sobre la responsabilidad de las personas involucradas.

Paragrafo 2. LA EMPRESA garantizara que las medidas adoptadas no generen desmejora injustificada
en las condiciones laborales, ni afecten la dignidad, estabilidad o derechos laborales de las personas
involucradas, especialmente en el contexto de la prestacion de servicios asistenciales.

Articulo 171°. — PROCEDIMIENTO INTERNO, TERMINOS Y TRAMITE DE LAS QUEJAS. Toda
persona cobijada por el presente Reglamento podra presentar queja verbal o escrita ante el Comité de
Convivencia Laboral mediante los canales definidos por LA EMPRESA. Recibida la queja, el Comité
adelantara el siguiente procedimiento:

Registro y radicacion confidencial de la queja.

Evaluacién preliminar de competencia y procedencia.

Citacion individual de las partes involucradas.

Escucha confidencial y recaudo de informacion pertinente.

Formulacion de compromisos, recomendaciones o medidas preventivas.

Seguimiento al cumplimiento de los compromisos adoptados.

Cierre del caso o remision a las instancias competentes.

NoahrwN -~

El tramite integral adelantado por el Comité no podra exceder sesenta y cinco (65) dias calendario
contados desde la radicacion de la queja, salvo fuerza mayor o circunstancias excepcionales
debidamente justificadas en acta. Cuando se trate de presuntas conductas de acoso sexual, violencia
basada en género, amenazas, agresiones graves o situaciones que comprometan la integridad fisica o
psicolégica de una persona, el Comité debera priorizar el tramite y recomendar medidas preventivas
inmediatas.

Paragrafo 1. Las actuaciones surtidas ante el Comité constituiran requisito preventivo previo antes del
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inicio de actuaciones disciplinarias internas relacionadas con conductas de convivencia Iabo@

en aquellos eventos en que: W
a. Exista flagrancia o gravedad manifiesta;
b. La conducta pueda constituir delito; .
c. Exista riesgo para la integridad de las personas; BA’“

d. No exista acuerdo conciliatorio;
e. Persista o se reitere la conducta denunciada.

Paragrafo 2. La intervencion del Comité no limita el derecho de cualquier persona de acy
autoridades administrativas o judiciales competentes cuando lo considere necesario. ﬁ“k%

o , . . o
Paragrafo 3. En ningln caso podran adoptarse represalias contra quien formule una queja de buena
fe, participe como testigo o intervenga en las actuaciones adelantadas por el Comité.

ARTICULO 172°. — SECRETARIA TECNICA Y RECURSOS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral de LA EMPRESA contara con una Secretaria Técnica,
designada por la Gerencia o Gestion Humana, preferiblemente entre personal con formacion en areas
administrativas, juridicas o de talento humano.

I FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA:

1. Recibir y dar tramite a las quejas por presunto acoso laboral y sexual, verificando que contengan
los soportes documentales o probatorios minimos.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

Elaborar las actas de cada sesién, garantizando su custodia, confidencialidad y archivo seguro.
Realizar seguimiento a los compromisos y planes de mejora concertados por el Comité.
Gestionar la comunicacion y los canales seguros de recepcién de denuncias.

abrowd

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA HACIA EL COMITE: LA EMPRESA garantiza al Comité:

1. ESPACIOS ADECUADOS: Instalaciones fisicas o virtuales que aseguren total privacidad y
confidencialidad durante las sesiones y entrevistas.

2. RECURSOS: Los medios tecnoldgicos y administrativos necesarios para su gestion.

3. CAPACITACION OBLIGATORIA: LA EMPRESA brindara formacién periédica sobre Ley 1010
de 2006, Ley 2365 de 2024, enfoque de género, manejo de conflictos, riesgo psicosocial y
protecciéon de datos.

4. TIEMPO Y PROTECCION: Tiempo dentro de la jornada laboral para el ejercicio de sus
funciones, sin afectaciéon salarial, y proteccién contra represalias laborales por el ejercicio de
sus funciones.

Paragrafo 1. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: La Secretaria y los miembros del Comité estan
sujetos a una estricta reserva de la informacion, bajo las normas de proteccion de datos personales.
Paragrafo 2. NATURALEZA DE LA FUNCION: El ejercicio de la Secretaria Técnica es una funcién
institucional de apoyo al Comité y no implica una nueva relacion laboral, ni genera remuneracion
adicional, salvo acuerdo en contrario.

ARTICULO 172A°. — REUNIONES, QUORUM Y DECISIONES. El funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral de LA EMPRESA se regira por las siguientes reglas:
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1.

o

REUNIONES ORDINARIAS: ElI Comité sesionara ordinariamente de forma mensqu
desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimien 0s
compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulaci,énﬁde
recomendaciones al area de talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Sesiom;gﬁ'n
la mitad mas uno de sus integrantes. De conformidad con la Resolucién 3461 de 2025/del
Ministerio de trabajo.

]

13

REUNIONES EXTRAORDINARIAS: Se convocara a sesion extraordinaria cu
presenten casos que requieran intervencion inmediata o por solicitud de cualquier% ]
miembros, previa convocatoria del Presidente. Sagn 109

QUORUM: E| quérum para deliberar y decidir sera de la mitad mas uno de sus miembros. En
ausencia de un miembro principal, debera actuar su respectivo suplente para garantizar la
continuidad del proceso y el caracter bipartito del Comité.

DECISIONES: Las recomendaciones y planes de mejora se adoptaran por consenso o, en su
defecto, por mayoria simple de los asistentes. Todas las actuaciones deben constar en actas
suscritas por los intervinientes.

Paragrafo 1. RESERVA Y CUSTODIA: Dado que el Comité trata asuntos de acoso laboral y sexual,
todas las actas y soportes documentales tienen caracter RESERVADO. La custodia fisica o digital de
estos archivos estara a cargo de la Secretaria Técnica y solo podran ser exhibidos por requerimiento
de autoridad competente (Juez, Ministerio del Trabajo o Ministerio Publico).

Paragrafo 2. VIRTUALIDAD: ElI Comité podra sesionar de manera virtual o hibrida utilizando las
herramientas tecnoldgicas de LA EMPRESA, garantizando siempre la seguridad de la conexion y la
privacidad de las partes involucradas.

ARTICULO 173°. — RECURSOS, GARANTIAS Y CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO. LA
EMPRESA garantizara al Comité de Convivencia Laboral las condiciones necesarias para el ejercicio
de su funcién preventiva y conciliatoria, de acuerdo con los siguientes parametros:

1.

ESPACIOS Y RECURSOS: Disponibilidad de espacios fisicos o virtuales que garanticen la
absoluta privacidad, confidencialidad y reserva, junto con los medios tecnoldgicos y
administrativos requeridos.

CAPACITACION ESPECIALIZADA: Formacién continua y obligatoria sobre: a. Marco
normativo (Ley 1010 de 2006, Ley 2365 de 2024); b. Enfoque de género y prevencion de
violencias basadas en género; c. Gestidon de riesgo psicosocial y salud mental; d. Técnicas de
resolucion de conflictos, comunicacion efectiva y escucha activa; e. Proteccion de datos
sensibles.

TIEMPO Y PROTECCION: Tiempo remunerado dentro de la jornada laboral para la gestién de
las actividades del Comité, asegurando la no afectacion salarial y la proteccién estricta contra
represalias por su desempefio.

CANALES Y APOYO: Canales seguros de recepcion de quejas y respaldo técnico de las areas
de Gestién Humana, Juridica y SG-SST cuando el caso lo requiera.

Paragrafo 1. INDEPENDENCIA DISCIPLINARIA: La gestion del Comité es de naturaleza preventiva
y conciliatoria, por tanto, no sustituye ni limita la potestad disciplinaria de LA EMPRESA. Si el Comité
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no logra un acuerdo o la conducta persiste, debera informar a la alta direccién para que se |m

procedimientos disciplinarios correspondientes, segun el presente Reglamento. W
Paragrafo 2. ENFOQUE INTEGRAL: Toda actuacion del Comité se regira por la dignidad humana el
debido proceso, la no revictimizacion y la estricta confidencialidad. BA
TITULO XV r =
DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, PRIVACIDAD Y MONITOREO
LABORAL

CAPITULO |
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, VIDEOVIGILANCIA Y MONITOREO DE MEDIOS
TECNOLOGICOS

Articulo 174°. — POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y FINALIDAD. LA
EMPRESA, en calidad de Responsable del Tratamiento de Datos Personales, garantizara el
cumplimiento de los principios, derechos, deberes y obligaciones previstos en la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1074 de 2015, las normas que regulan la vigilancia y seguridad privada y demas disposiciones
que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

El tratamiento de datos personales de trabajadores, contratistas, aprendices, practicantes, visitantes y
terceros tendra como finalidad:

1. Gestionar adecuadamente la relacion laboral, contractual o comercial.
Garantizar la seguridad de las personas, bienes, instalaciones, vehiculos, armas, informacién y
operaciones protegidas por LA EMPRESA.

3. Verificar el cumplimiento de obligaciones legales, contractuales, operativas y disciplinarias.

4. Proteger informacion reservada, estratégica o confidencial de clientes y de LA EMPRESA.

5. Prevenir, detectar e investigar conductas delictivas, incumplimientos contractuales, riesgos de
seguridad, fraudes, fugas de informacién o faltas disciplinarias.

6. Desarrollar actividades de control operativo, supervision, auditoria y gestion del riesgo.

7. Cumplir obligaciones legales ante autoridades administrativas, judiciales o de vigilancia y
control.

8. Implementar mecanismos de seguridad fisica, electronica y tecnolégica.

9. Gestionar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y factores de
riesgo psicosocial cuando resulte procedente.

LA EMPRESA aplicara en todo tratamiento de datos personales los principios de legalidad, finalidad,
libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad, confidencialidad,
necesidad, proporcionalidad y responsabilidad demostrada.

Paragrafo 1. LA EMPRESA adoptarda medidas técnicas, humanas, administrativas y tecnoldgicas
razonables para proteger la informacion contra pérdida, adulteracién, acceso no autorizado, uso
fraudulento o tratamiento indebido.

Paragrafo 2. Las bases de datos administradas por LA EMPRESA podran ser registradas ante el
Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) cuando exista obligacion legal de hacerlo.
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Articulo 175°. - TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES, BIOMETRICOS Y AUTORlZAm\
EMPRESA informa que, en desarrollo de sus actividades de vigilancia y seguridad prlvaw
realizar tratamiento de datos sensibles y biométricos, incluyendo:

a. Imagenes captadas mediante CCTV o videovigilancia. BA’“F‘

b. Grabaciones de voz. &)

c. Huellas dactilares.

d. Registros biométricos de acceso.

e. Geolocalizacién mediante GPS o AVL.

f. Informacion asociada a controles de acceso o seguridad. ;}\% :
a0

El tratamiento de datos sensibles sera realizado unicamente cuando resulte necesario, idoneo y

proporcional para garantizar la seguridad de las personas, instalaciones, operaciones y activos

protegidos por LA EMPRESA. La autorizacion para el tratamiento de datos personales y biométricos

sera solicitada de manera previa, expresa e informada mediante el formato institucional

correspondiente.

El titular de los datos tiene derecho a:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada.

Ser informado sobre el uso dado a sus datos.

Presentar consultas o reclamos.

Solicitar la supresion de la informacion cuando legalmente proceda.

Revocar la autorizacién, salvo deber legal o contractual que impida dicha revocatoria.

ok whN -~

Paragrafo 1. El suministro de datos sensibles sera facultativo, salvo en aquellos eventos en que el
tratamiento resulte indispensable para la ejecucién de actividades de vigilancia y seguridad privada,
controles de acceso, protocolos operacionales, proteccion de instalaciones o cumplimiento de
obligaciones legales.

Paragrafo 2. La negativa injustificada a suministrar informacién estrictamente necesaria para controles
de seguridad, acceso a instalaciones criticas, operacion de sistemas tecnoldgicos o ejecucion de
funciones de vigilancia podra impedir el desarrollo de determinadas actividades laborales u operativas
por razones de seguridad.

Articulo 176°. - MONITOREO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y MEDIOS TECNOLOGICOS. LA
EMPRESA, en atencién a la naturaleza de sus actividades de vigilancia y seguridad privada, podra
realizar monitoreo, supervisién, auditoria y control sobre los medios tecnoloégicos, herramientas
corporativas y sistemas institucionales entregados para el cumplimiento de funciones laborales.

Seran objeto de monitoreo exclusivamente laboral y operativo:

Céamaras de circuito cerrado de television (CCTV).
Sistemas de videovigilancia fija 0 movil.

Vehiculos corporativos con GPS o AVL.

Radios corporativos y sistemas TETRA.

Teléfonos corporativos y extensiones institucionales.

agbhwbd=
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6. Correos electrénicos corporativos. 6—§

7. Redes WiFi institucionales. W
8. Equipos de computo, tabletas y dispositivos tecnolégicos entregados por LA EMPRESAT
9. Plataformas digitales, aplicativos operativos y sistemas internos de informacion.

Las herramientas tecnoldgicas suministradas por LA EMPRESA son de caracter corporativo y%eg

utilizarse exclusivamente para fines laborales, operativos y de seguridad. El trabajador reconoce.gue
sobre dichos medios existe una expectativa razonable de privacidad reducida, sin que ello |mpllque
renuncia absoluta a sus derechos fundamentales a la intimidad, dignidad humana, habeas data §j
proceso. Todo monitoreo debera cumplir criterios de necesidad, idoneidad, proporcionalidad 3/
invasion posible.

: ""_’;’D;»O

Paragrafo 1. El acceso a correos electrénicos institucionales, archivos digitales o registros tecnolégicos
se realizara unicamente cuando exista finalidad legitima, necesidad operativa, auditoria interna,
investigacion disciplinaria, requerimiento legal o razones de seguridad.

Paragrafo 2. Cuando sea posible y la naturaleza de la investigacion lo permita, la revision de correos
institucionales o herramientas tecnoldgicas se realizara en presencia del trabajador o de un testigo
designado por LA EMPRESA.

Paragrafo 3. LA EMPRESA podra conservar registros tecnolégicos, logs, historiales de acceso,
grabaciones y evidencias digitales como soporte de investigaciones disciplinarias, procesos judiciales,
auditorias o requerimientos de autoridad competente.

Articulo 177°. — AVISOS DE PRIVACIDAD Y DEBER DE INFORMACION. LA EMPRESA instalara
avisos de privacidad visibles en zonas videovigiladas, sedes, instalaciones, vehiculos y areas
operativas, informando la existencia de mecanismos de monitoreo y tratamiento de datos personales.
La permanencia en zonas debidamente senalizadas constituira conocimiento previo de la existencia de
sistemas de videovigilancia con fines de seguridad y control operacional.

LA EMPRESA divulgara su Politica de Tratamiento de Datos Personales a través de medios fisicos,
digitales o corporativos accesibles para trabajadores y terceros.

Paragrafo. Los avisos de privacidad deberan indicar, como minimo:

a. ldentificacion de LA EMPRESA como Responsable del Tratamiento.
b. Finalidad general de la videovigilancia o monitoreo.

c. Canal de contacto para ejercer derechos de habeas data.

d. Referencia a la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Articulo 178°. - PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS DE HABEAS DATA. Los
titulares de la informacion podran ejercer sus derechos de consulta, actualizacion, rectificacion,
supresion o reclamo ante el Area de Gestién Humana, Oficial de Privacidad o dependencia que haga
sus veces. Las solicitudes podran presentarse mediante los canales oficiales definidos por LA
EMPRESA, incluyendo correo electrénico institucional o radicacién escrita.

LA EMPRESA respondera:
1. Las consultas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion.
2. Los reclamos dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, conforme a la Ley 1581 de 2012.
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Paragrafo 1. Cuando no fuere posible atender la solicitud dentro del término legal, LA Ew
informara oportunamente las razones de la demora y la fecha estimada de respuesta.

Paragrafo 2. La supresion de informacion o revocatoria de autorizacién no procedera cuanBAx_ ;
deber legal, contractual, judicial, probatorio, disciplinario o de seguridad que obligue a consenvz
informacion. e

Articulo 179°. — LIMITES, PROHIBICIONES Y GARANTIAS DEL MONITOREO. El
realizado por LA EMPRESA tendra limites constitucionales y legales orientados a proteger laz€ |
humana, intimidad y derechos fundamentales de los trabajadores y terceros. En consecuencigf&;,_b;
1. Se prohibe instalar cAmaras o mecanismos de grabaciéon en bafios, vestidores, zonas de
descanso intimo o espacios destinados exclusivamente a la privacidad personal.
2. No se realizard monitoreo de dispositivos personales, correos privados, redes sociales
personales o] comunicaciones estrictamente particulares, salvo:
a. Autorizacion expresa del titular;
b. Uso de dichos medios para actividades laborales;
c. Orden de autoridad competente;
d. Existencia de investigacion legitima relacionada con seguridad o conductas graves.
3. Se prohibe divulgar, comercializar, entregar o utilizar la informacion obtenida para fines distintos
a los autorizados legalmente.
4. El acceso a grabaciones, reportes, registros o evidencias digitales estara restringido
Unicamente a personal autorizado de:
a. Gerencia;
b. Direccion Juridica;
c. Direccion Operativa;
d. Gestion Humana;
e. SG-SST;
f. Autoridades competentes cuando legalmente corresponda.
5. Toda persona con acceso a la informacion debera guardar estricta reserva y confidencialidad
incluso después de finalizada su relacion laboral o contractual.

Paragrafo. La manipulacién indebida, destruccién, alteracion, ocultamiento, sabotaje o uso no
autorizado de sistemas de videovigilancia, GPS, grabaciones, evidencias digitales o medios
tecnoldgicos institucionales constituira falta grave o gravisima conforme al presente Reglamento Interno
de Trabajo.

Articulo 180°. — USO DE LA INFORMACION OBTENIDA Y CONSERVACION DE REGISTROS. La
informacion obtenida mediante monitoreo, videovigilancia o herramientas tecnolégicas unicamente
podra ser utilizada para:

Adelantar investigaciones o procesos disciplinarios garantizando el debido proceso.

Presentar denuncias penales, reportes o requerimientos ante autoridades competentes.
Atender requerimientos judiciales, administrativos o regulatorios.

Mejorar protocolos operativos, de seguridad y capacitacién.

Proteger personas, bienes, instalaciones y activos estratégicos.

Gestionar riesgos operacionales, tecnoldgicos y de seguridad.

Servir como medio probatorio cuando legalmente proceda.

Noghown =

Pagina 86 de 96

VIGILADO SuperVigilancia



icontec

S e gurid ad icontecill icontec B icontes

Norsok
1SO 9001 1SO 14001 1SO 45001 5006

Central LI DA. SC2909-1 SA-CER684442  CER-684441 NK-1966-1
SEGURIDAD PRIVADA

Las grabaciones, registros y evidencias tecnoldégicas seran conservadas por un término mW
sesenta (60) dias calendario, salvo cuando:

a. Exista investigacion disciplinaria, administrativa o penal en curso; BA’“
b. Exista requerimiento de autoridad competente; e,
c. Sea necesaria su conservaciéon como medio probatorio;
d. La ley establezca un término diferente.

Cumplida la finalidad del tratamiento y vencidos los términos legales de conservacion, la infg
sera eliminada, destruida o anonimizada de forma segura.

: ""_’;’D;»O

Paragrafo. Toda actuacién relacionada con tratamiento de datos personales debera observar
estrictamente los principios de confidencialidad, circulacion restringida, seguridad de la informacién y
responsabilidad demostrada.

TiTULO XVI
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

CAPITULO UNICO

Articulo 181. ° - PRINCIPIO DE TOLERANCIA CERO: LA EMPRESA mantiene una politica estricta
de tolerancia cero frente al consumo de alcohol, sustancias psicoactivas, estupefacientes o
medicamentos que alteren la conciencia, el estado de animo, la percepcion o la capacidad de reaccién
durante la jornada laboral, antes de iniciar el servicio o en cualquier instalacion de LA EMPRESA o del
cliente. En consecuencia, la sola presencia del trabajador en el puesto de trabajo bajo los efectos de
cualquiera de estas sustancias constituye una falta gravisima desde la primera ocurrencia.

Articulo 182. ° - PRUEBAS DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS: Todo trabajador esta
obligado a someterse a pruebas de alcoholemia y/o deteccion de sustancias psicoactivas —orina,
sangre o cabello— cuando LA EMPRESA asi lo disponga, ya sea mediante procedimientos aleatorios,
programados, por sospecha razonada o a raiz de un accidente o incidente. Dichas pruebas se
practicaran exclusivamente con equipos certificados por el INVIMA y por personal médico o laboratorios
autorizados, garantizando en todo momento el respeto por la intimidad, la dignidad y la confidencialidad
del trabajador, conforme a la Ley 1581 de 2012 y la Ley 2466 de 2025, articulo 77; adicionalmente, al
ingreso, anualmente y cada vez que se produzca un cambio de cargo, el trabajador debera suscribir la
“Autorizacion expresa de pruebas de alcohol y drogas”.

Articulo 183°. —-RESULTADOS DE LAS PRUEBAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y CONSECUENCIAS
DISCIPLINARIAS. Los resultados obtenidos en las pruebas de alcoholemia, alcoholimetria o deteccion
de sustancias psicoactivas practicadas por LA EMPRESA, directamente o a través de terceros
autorizados, constituirdan elemento probatorio dentro de las actuaciones preventivas, operativas y
disciplinarias a que haya lugar, sin perjuicio del derecho de defensa, contradiccion y debido proceso
del trabajador. Cuando el resultado de la prueba evidencie presencia de alcohol en cualquier nivel
superior a 0.00 mg/etanol/L, o resultado positivo para sustancias psicoactivas no prescritas
médicamente o incompatibles con el ejercicio seguro de las funciones asignadas, especialmente en
cargos operativos, armados, de conduccion, escolta, supervision o vigilancia, LA EMPRESA podra
adoptar inmediatamente las siguientes medidas preventivas:
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Retiro inmediato del puesto de trabajo o de la operacién asignada. W
Relevo preventivo de funciones criticas o de riesgo.

Restriccion temporal del porte de armas, manejo de vehiculos, equipos o sistemas de seguridad.
Garantia de traslado seguro del trabajador a su lugar de residencia o a un centro asBHrﬁpl
cuando las condiciones lo requieran. &
Suspension preventiva mientras se adelanta la verificacion de los hechos y el procedimiento
disciplinario correspondiente. S

PO~

o

[IFICq
o@\‘ 00
)

La adopcién de medidas preventivas como el retiro inmediato del puesto de trabajo, relevo te ] ,
funciones o suspension preventiva, no constituye por si misma una sancion disciplinaria, Sifo= ia
actuacion provisional y razonable orientada a proteger la seguridad de las personas, instalaciones,
bienes, clientes, comparieros de trabajo y de la operacién de vigilancia y seguridad privada; en
consecuencia, cuando exista sospecha razonable de consumo o estado de alteracién y no sea posible
obtener de manera inmediata la practica o resultado de la prueba, LA EMPRESA podra ordenar el
relevo temporal del trabajador y disponer suspension preventiva remunerada hasta por cinco (5) dias
habiles, término dentro del cual deberan adelantarse las verificaciones correspondientes y definirse la
continuidad de la actuacion disciplinaria conforme al debido proceso.

La imposicidon de cualquier sancion disciplinaria, incluida la eventual terminacion del contrato de trabajo
con justa causa, unicamente procedera una vez agotado el procedimiento disciplinario establecido en
el presente Reglamento Interno de Trabajo. La presencia de alcohol o sustancias psicoactivas durante
la jornada laboral, en disponibilidad del servicio, en instalaciones de clientes o de LA EMPRESA, o
durante la ejecucion de funciones relacionadas con vigilancia y seguridad privada, podra constituir falta
grave o gravisima, atendiendo la naturaleza del cargo, el nivel de riesgo, las funciones desempenadas
y las circunstancias particulares del caso.

La negativa injustificada del trabajador a practicarse las pruebas de alcoholemia o deteccion de
sustancias psicoactivas, cuando exista requerimiento legitimo de LA EMPRESA fundado en protocolos
de seguridad, actividades de riesgo, accidente, incidente, reporte operativo, signos de alteracion,
sospecha razonable o programas preventivos institucionales, podra ser valorada como indicio grave
dentro de la actuacion disciplinaria, conforme a la normatividad vigente y a la Ley 2466 de 2025.

Paragrafo 1. Las pruebas deberan practicarse respetando la dignidad humana, intimidad,
confidencialidad y cadena de custodia de los resultados, utilizando procedimientos técnicamente
validos y personal autorizado o capacitado.

Paragrafo 2. Cuando el trabajador alegue consumo derivado de tratamiento médico formulado, debera
acreditarlo mediante soporte médico iddneo, sin perjuicio de la facultad de LA EMPRESA de evaluar la
compatibilidad del tratamiento con las funciones de riesgo desempefiadas.

Paragrafo 3. En todo caso, la decisién disciplinaria debera observar criterios de razonabilidad,
proporcionalidad, analisis individual del caso concreto y cumplimiento integral del debido proceso
disciplinario.

Articulo 184. ° - PROGRAMAS DE PREVENCION Y APOYO: LA EMPRESA., desarrollara

anualmente una capacitacion obligatoria, con una duracion minima de cuatro (4) horas, respecto de los
riesgos derivados del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, LA EMPRESA contara ademas
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con un programa voluntario, confidencial y de caracter rehabilitador para trabajadores que re&
consumo problematico, situacion que sera considerada como un atenuante disciplinario CWI
reconocimiento sea previo a cualquier proceso o prueba. Asi mismo, estara habilitado un canal (o]
reporte confidencial, mediante el cual el trabajador podra informar voluntariamente sobre una eventual
situacion de consumo sin que ello implique sancién, siempre que dicho reporte se reaB;A‘_ .
anterioridad a una prueba aleatoria o procedimiento disciplinario. e,

Articulo 185. ° - ARMAS DE FUEGO Y CONSUMO: Cuando un trabajador que porte arma de dotacion
oficial obtenga un resultado positivo en pruebas de alcohol o sustancias psicoactivas, o cu HEoN 5
niegue injustificadamente a la realizacion de dichas pruebas, LA EMPRESA efectuara defl 1ez]
inmediata el reporte correspondiente a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privagas Sal
Departamento Control Comercio de Armas (DCCA) del Ministerio de Defensa, conforme a la Circular
de la SuperVigilancia de 2024. Lo anterior se entiende sin perjuicio de la aplicacion inmediata de la
terminacion del contrato con justa causa por la gravedad de la conducta.

TiTULO XVII
DOTACION, UNIFORME, EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL, ARMAMENTO Y VEHICULOS

CAPITULO UNICO

Articulo 186. ° - OBLIGACIONES DE LA EMPRESA: LA EMPRESA suministrara de manera gratuita
y obligatoria toda la dotacion, uniformes, equipos de proteccion personal (EPP), armamento y vehiculos
necesarios para la adecuada prestacion del servicio, conforme a la normatividad vigente y en atencion
a los riesgos inherentes del puesto, sea vigilancia estatica, mévil o actividades de escolta.

La dotacion se entregara cada cuatro (4) meses o antes si se deteriora por el uso normal y adecuado,
el trabajador estara obligado a utilizarla correctamente, conservarla en buen estado y devolverla al
finalizar la relacion laboral o al producirse un cambio de puesto.

Articulo 187°. — DOTACION DEL PERSONAL OPERATIVO Y ESPECIALIZADO. LA EMPRESA
suministrara al personal operativo y especializado la dotacién, elementos de proteccién personal,
equipos tacticos y herramientas tecnoldgicas necesarias para la adecuada prestacion de los servicios
de vigilancia y seguridad privada, de conformidad con las funciones asignadas, el nivel de riesgo, la
modalidad del servicio y los requerimientos legales, operativos y de seguridad establecidos por LA
EMPRESA vy sus clientes.

La dotacion sera entregada segun el cargo desempefiado, asi:
1. Personal de Vigilancia.

El personal de vigilancia podra recibir, entre otros, los siguientes elementos:

a. Uniforme institucional compuesto por camisa manga larga, pantalén tipo cargo en tela drill, prendas
reflectivas, gorra institucional y corbatin cuando aplique.

b. Botas dieléctricas con puntera de composite y resistencia minima de 18 KV.

c. Chaleco reflectivo de alta visibilidad.

d. Impermeable completo.

e. Radio portatil de comunicaciones.

f. Linterna tactica recargable.
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g. Silbato metalico. é—h

h. Fornitura compuesta por cinturédn y portaequipos. W
i. Chaleco porta equipos.

j- Chaleco antibalas nivel llIA conforme a la norma NIJ 0101.06 o la que la modifique, siempre y quan\do

corresponda para su puesto. BA’“
\»vF
2. Escoltas. s e,

COLBOGO371-1-13

QTIFIC

El personal asignado a funciones de escolta, proteccion de personas, mercancias 04
estratégicos, ademas de la dotacion institucional correspondiente, podra recibir prendas,
tacticos y elementos de proteccidon acordes con el nivel de riesgo, el esquema de seguiri
protocolos operacionales definidos por LA EMPRESA vy el cliente.

La dotacion podra incluir, entre otros, los siguientes elementos:

a. Traje formal compuesto por saco, pantalén, camisas blancas, corbata institucional y zapatos tipo
oxford en cuero, cuando las condiciones del servicio lo requieran.

b. Chaleco antibalas ocultable nivel IlIA o superior, conforme a los riesgos del servicio y a la norma NIJ
0101.06 o aquella que la modifique.

c. Equipos de comunicacion tactica, incluyendo radio portatil encriptado, auricular discreto compatible
con sistemas TETRA vy dispositivos de geolocalizacion o monitoreo.

d. Fornitura tactica, morral operativo discreto y accesorios requeridos para la proteccion de personas,
bienes o mercancias.

e. Gafas balisticas certificadas para proteccion ocular.

f. Guantes tacticos anticorte nivel 5 o equivalentes.

g. Linternas tacticas, impermeables y demas elementos operacionales necesarios para la adecuada
prestacion del servicio.

Todos los elementos entregados deberan cumplir las especificaciones técnicas exigidas por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, los protocolos internos de LA EMPRESA vy los
estandares nacionales e internacionales aplicables en materia de proteccion y seguridad.

3. Personal Canino.

El personal de guias caninos o manejo de caninos especializados podra recibir:

a. Uniforme operativo institucional.

b. Botas de seguridad.

c. Equipos de comunicacion.

d. Elementos de manejo y control canino.

e. Implementos de proteccién personal requeridos para la actividad.

f. Accesorios y elementos técnicos necesarios para el manejo seguro del ejemplar canino durante la
prestacion del servicio.

4. Operadores de Medios Tecnolégicos.
El personal de medios tecnoldgicos podra recibir:

a. Uniforme institucional definido por LA EMPRESA.
b. Equipos de cémputo, diademas, radios o dispositivos tecnoldgicos requeridos para la
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operacion. 6—‘

c. Sillas ergondmicas y elementos de apoyo ocupacional cuando aplique. W
d. Herramientas tecnolégicas y de monitoreo necesarias para la prestacion del servicio.
e. Elementos de identificacion y acceso a plataformas tecnoldgicas corporativas.

e A\
Paragrafo 1. Los elementos tacticos, tecnolégicos, balisticos, operativos y de proteccion enpé%}gs
por LA EMPRESA son de uso obligatorio durante la prestacion del servicio y deberan ‘utilizarse
exclusivamente para fines laborales y operacionales autorizados. '

[IFICq

Paragrafo 2. El trabajador sera responsable del adecuado uso, conservacion, custodia y devold
la dotacion y equipos suministrados, debiendo reportar inmediatamente cualquier pérdida.=
deterioro, mal funcionamiento o novedad relacionada con dichos elementos.

Paragrafo 3. LA EMPRESA podra modificar, complementar o actualizar la dotacion y los elementos
entregados segun las necesidades operativas, los requerimientos del cliente, la evolucion tecnoldgica,
los estudios de riesgo o las disposiciones legales aplicables al sector de vigilancia y seguridad privada.

Articulo 188. ° - ENTREGA Y RECIBO DE DOTACION: La entrega de la dotaciéon se realizara
mediante acta firmada por el trabajador y el coordinador operativo, documento en el cual el trabajador
verificara el estado y funcionamiento de los elementos recibidos. Como parte del registro, se tomara
una fotografia del trabajador portando la dotacién completa, la cual se incluira en el archivo fisico y
digital de LA EMPRESA.

Articulo 189. ° - USO OBLIGATORIO Y CONSERVACION. El uso de la dotacion institucional,
elementos de proteccion personal (EPP), equipos tacticos, balisticos, tecnoldgicos y demas
implementos suministrados por LA EMPRESA sera obligatorio durante toda la jornada laboral y
mientras el trabajador permanezca en desarrollo de funciones operativas o en representacion de LA
EMPRESA. Los trabajadores deberan utilizar la dotacion de manera completa, visible, adecuada y
conforme a los protocolos operacionales, de seguridad y de imagen institucional definidos por LA
EMPRESA vy por los clientes cuando corresponda.

Se prohibe:

a. Alterar, modificar, pintar, deteriorar o desfigurar la dotacién, insignias, distintivos, elementos
balisticos, equipos tecnolégicos o prendas institucionales.

b. Utilizar la dotacion o los elementos suministrados para actividades ajenas al servicio.

c. Portar prendas civiles o accesorios no autorizados sobre el uniforme institucional cuando afecten la
identificacion, seguridad, presentacién o adecuada prestacién del servicio.

d. Prestar, ceder, comercializar o permitir el uso no autorizado de la dotacion o de los equipos
entregados por LA EMPRESA.

e. Negarse injustificadamente a utilizar los elementos de proteccion, seguridad o dotacién requeridos
para la ejecucién segura del servicio.

El trabajador sera responsable de la adecuada conservacion, custodia y devolucion de los elementos
entregados, debiendo reportar inmediatamente cualquier pérdida, dafo, deterioro, mal funcionamiento
o0 novedad relacionada con los mismos. El deterioro ocasionado por negligencia, uso inadecuado,
incumplimiento de instrucciones de conservacion o dafo imputable al trabajador podra generar
responsabilidad disciplinaria y patrimonial, sin perjuicio de las deducciones legalmente autorizadas y
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previamente consentidas conforme a la normatividad laboral vigente. 6—‘

La utilizacién indebida, pérdida injustificada, alteracion, dafio intencional, OCU|M,
comercializacion, préstamo no autorizado o incumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
dotacion y los elementos de proteccion podra constituir falta disciplinaria grave o gravi
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, previa observm/gel
debido proceso disciplinario.

Articulo 190. ° - ARMAMENTO DE DOTACION: El trabajador solo podra portar el arma asignad
LA EMPRESA y autorizada por la Supervigilancia, y unicamente durante la prestacion del segy
prohibe estrictamente portar armas propias o de terceros. Toda municion asignada debgFr:
entregada y recibida mediante acta diaria, bajo responsabilidad directa del trabajador y del supervisor
encargado.

Articulo 191. ° - VEHICULOS ASIGNADOS: Los vehiculos destinados a escoltas, supervisién o
transporte operativo deberan contar con GPS activo, camara DVR, botiquin, extintor, kit de carreteras
y chalecos reflectivos. El conductor del vehiculo debera diligenciar un checklist diario donde registre el
estado mecanico, la presencia de equipos obligatorios y cualquier novedad. El uso del vehiculo para
fines personales se encuentra estrictamente prohibido.

Articulo 192. ° - RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.: El trabajador respondera patrimonialmente por
la pérdida, dafio o hurto de los elementos asignados cuando ello derive de negligencia, descuido o
incumplimiento de los procedimientos. Para efectos de reposicion, se fija un valor referencial de
CUATRO PUNTO CINCO (4.5) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), para chalecos
antibalas DOS PUNTO UNO (2.1) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) para radios
TETRA y el valor total de reposicién para armamento de dotacion. Los demas elementos se valoraran
conforme al avaluo establecido por LA EMPRESA y podran ser descontados del salario dentro de los
limites legales.

Articulo 193. ° - DEVOLUCION AL TERMINAR EL CONTRATO: Al finalizar la relacion laboral, el
trabajador debera devolver la totalidad de la dotacion entregada, los EPP, el armamento, la fornitura,
los equipos de comunicacion y cualquier otro elemento suministrado. En caso de pérdida, falta o
deterioro no atribuible al desgaste normal, LA EMPRESA realizara el descuento correspondiente en la
liquidacion o iniciara el procedimiento de cobro pertinente.

) TiITULO XVIIl
CLAUSULA Y DISPOSICION FINAL

_ CAPITULOI
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 194. ° - CLAUSULAS INEFICACES: Son nulas de pleno derecho y no producen ningtn efecto
las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo que:

1. Desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en la ley, el contrato
individual de trabajo, los pactos colectivos, las convenciones colectivas de trabajo o los fallos
arbitrales vigentes.

2. Contravengan normas de orden publico laboral o derechos fundamentales reconocidos en la
Constitucién Politica y los tratados internacionales ratificados por Colombia.
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En tales casos, se aplicaran directamente las normas legales o convencionales mas favml

trabajador (CST arts. 106, 108 y 109). C y

Articulo 195. ° - SUPLETORIEDAD DE LA NORMA LEGAL Y CONVENCIONAL: En todo lo no

previsto en este Reglamento se aplicaran supletoriamente, y en el siguiente orden: BA’“
s\_U/

El Codigo Sustantivo del Trabajo y sus decretos reglamentarios.

Las convenciones colectivas de trabajo vigentes en LA EMPRESA.

Los pactos colectivos.

Los laudos arbitrales.

Leyes que sean analogas a casos especificos.

Los principios generales del derecho del trabajo.

Jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia y de la Corte Constitucional.
Los usos y costumbres laborales cuando sean mas favorables al trabajador.

NGO hWN =

Articulo 196. ° - PRINCIPIO DE FAVORABILIDAD: En caso de conflicto o duda sobre la aplicacién de
normas del mismo rango, se aplicara la mas favorable al trabajador (art. 53 de la Constitucion Politica
y art. 3 de la Ley 2466 de 2025).

CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 197. ° - A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo, quedan
expresamente derogadas y sin efecto todas las disposiciones contenidas en reglamentos anteriores de
LA EMPRESA, asi como cualquier norma interna, politica, circular, instructivo, directriz o procedimiento
qgue le sea contrario o incompatible. En caso de duda en la aplicacion normativa, prevaleceran las
disposiciones del presente Reglamento, sin perjuicio de la aplicacién preferente de la Constitucion
Politica, la ley y las normas laborales vigentes.

Paragrafo. Este reglamento se interpretara conforme al bloque de constitucionalidad y jurisprudencia
vigente de la Corte Suprema de Justicia y la Corte Constitucional. El incumplimiento de las obligaciones
aqui previstas podra acreditarse mediante cualquier medio de prueba legalmente valido

TITULO XIX
PUBLICACION

CAPITULO UNICO

Articulo 198. — RECLAMOS, SOLICITUDES Y TRAMITE INTERNO DE RECLAMACIONES
LABORALES. Los trabajadores podran presentar reclamos, solicitudes, quejas o inquietudes
relacionadas con la aplicacién del presente Reglamento, sus condiciones laborales, pagos, turnos,
horarios, descansos, seguridad social, ambiente de trabajo, convivencia laboral, seguridad y salud en
el trabajo, situaciones disciplinarias o cualquier otro asunto derivado de la relacion laboral. Los
reclamos deberan presentarse, preferiblemente por escrito, ante el jefe inmediato, supervisor,
coordinador, area de Gestién Humana, Direccion Juridica, Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de
Convivencia Laboral o el canal interno que LA EMPRESA disponga, segun la naturaleza del asunto.
También podran presentarse verbalmente cuando las circunstancias lo ameriten, caso en el cual el
area receptora procurara dejar constancia de la solicitud.
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LA EMPRESA dara tramite a los reclamos con criterios de oportunidad, respeto, confidew,
imparcialidad, buena fe y debido proceso, procurando resolverlos directamente o remitirlos ea
competente. Cuando el asunto corresponda a acoso laboral, acoso sexual, convivencia laboral,
seguridad y salud en el trabajo, ndmina, prestaciones sociales, procedimiento disciplinario, pr 5

de datos personales o cualquier otra materia con procedimiento especial, se dara aplicacion m
previsto para cada caso. La presentacion de reclamos, quejas o solicitudes por parte del trabajador.no
podra generar represalias, sanciones, tratos discriminatorios, desmejoras injustificadas o afectaciones
a sus derechos laborales, siempre que se realice de buena fe y por los canales dispuestos Dor]
EMPRESA.

el
Paragrafo. Lo previsto en este articulo se entiende sin perjuicio del derecho que tienen los trabaja'd%res
de acudir ante las autoridades administrativas, judiciales o de control competentes, cuando lo
consideren procedente, ni limita el ejercicio del derecho fundamental de peticion en los casos y términos
previstos por la Constitucion y la ley.

Articulo 199. — PUBLICACION, DIVULGACION, OBJECIONES Y ENTRADA EN APLICACION DEL
REGLAMENTO. LA EMPRESA publicara el presente Reglamento Interno de Trabajo en cartelera y/o
en los medios fisicos, digitales o mixtos dispuestos para tal fin, garantizando que los trabajadores
puedan conocer su contenido de manera clara, completa y oportuna.

Asi mismo, LA EMPRESA informara a los trabajadores, mediante circular interna, comunicacion fisica,
correo electronico, plataforma digital, cartelera o cualquier otro medio idéneo, el contenido del
Reglamento Interno de Trabajo y la fecha desde la cual entrara en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados podran presentar al
empleador, dentro del término legal, las solicitudes de ajuste que estimen necesarias cuando
consideren que alguna clausula del Reglamento contraviene la normativa laboral aplicable. En caso de
desacuerdo, se acudira al tramite previsto ante el inspector del trabajo o la autoridad competente, de
conformidad con la ley.

Una vez surtida la publicacion y divulgacion correspondiente, el Reglamento Interno de Trabajo hara
parte integral de los contratos individuales de trabajo y sera obligatorio para LA EMPRESA y sus
trabajadores, sin perjuicio de la prevalencia de las normas legales, convencionales, contractuales o
jurisprudenciales mas favorables al trabajador.

Paragrafo 1. Las modificaciones, adiciones o actualizaciones al Reglamento Interno de Trabajo seran
publicadas y divulgadas por LA EMPRESA en los mismos términos previstos en este articulo.

Paragrafo 2. La imposibilidad de acceso a correo electrénico corporativo por parte del personal
operativo no invalidara la publicidad del Reglamento cuando LA EMPRESA haya implementado
mecanismos alternativos de divulgacion fisica, socializacién o entrega personal.

Articulo 200°. — PARTICIPACION, OBSERVACIONES Y DERECHO DE LOS TRABAJADORES.
Con el fin de garantizar el derecho de participacion de los trabajadores y organizaciones sindicales, LA
EMPRESA informara mediante circular interna, publicacion fisica o comunicacion institucional la
adopcién, modificacion o actualizacion del presente Reglamento Interno de Trabajo.
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Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la publicacion del Reglamento, los trabajm
sindicalizados, los representantes de los trabajadores o las organizaciones sindicales podran W
observaciones, comentarios o solicitudes de ajuste respecto de aquellas disposiciones que en
directamente las condiciones laborales, el régimen disciplinario, las escalas de faltas, procedimientos
internos o0 normas de convivencia laboral. BA’“
)

Las observaciones deberan presentarse por escrito ante la Direccion de Gestion Humar:@;%;]-la
dependencia que haga sus veces, mediante medios fisicos o electrénicos habilitados por LA
EMPRESA. .&“‘ ‘°°o

: i
LA EMPRESA analizara las observaciones recibidas y podra acogerlas total o parcialmentesg@iahdo

resulten procedentes, razonables o ajustadas a la normatividad laboral vigente.

Paragrafo. En aquellos asuntos relacionados con faltas disciplinarias, procedimientos sancionatorios,
convivencia laboral o disposiciones que impacten directamente los derechos y obligaciones de los
trabajadores, LA EMPRESA garantizara espacios razonables de escucha y participacion antes de la
adopcion definitiva de las modificaciones correspondientes.

Articulo 201°. - TRAMITE DE OBJECIONES Y MECANISMOS DE CONCERTACION.

Cuando existan observaciones u objeciones frente al contenido del Reglamento Interno de Trabajo que
no sean acogidas directamente por LA EMPRESA, esta podra convocar reuniones de concertacién o
dialogo con representantes de los trabajadores, comité sindical o delegados designados para tal efecto,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la presentacion de las observaciones. Si persistiere
desacuerdo respecto de alguna disposicidn, cualquiera de las partes podra acudir ante el Inspector del
Trabajo del Ministerio del Trabajo para que adelante las actuaciones administrativas correspondientes
conforme a la ley.

Sin perjuicio de lo anterior, el Reglamento Interno de Trabajo se considerara vigente y aplicable una
vez cumplido el procedimiento de publicacién previsto en la ley, salvo respecto de aquellas
disposiciones que sean suspendidas, modificadas o inaplicadas por decision de autoridad
administrativa o judicial competente.

Paragrafo. La presentacion de observaciones u objeciones no suspende automaticamente la entrada
en vigencia del Reglamento Interno de Trabajo, excepto cuando exista disposicion legal o decision
expresa de autoridad competente en contrario.

Articulo 202°. — VIGENCIA Y MODIFICACIONES. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara
en vigencia a partir de la fecha de su publicacion fisica y virtual, de conformidad con el articulo 120 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. Toda modificacion, adicion,
derogatoria o actualizacién posterior requerira agotar previamente el proceso de consulta y
participacién con los trabajadores o sus organizaciones sindicales, y debera ser publicada de manera
inmediata bajo las mismas condiciones de publicidad y divulgacion

Paragrafo. LA EMPRESA podra actualizar el presente Reglamento cuando resulte necesario para
adecuarlo a reformas legales, decisiones judiciales, requerimientos de autoridades competentes,
necesidades operativas, cambios organizacionales, evolucién tecnolégica, normas de seguridad y
salud en el trabajo o disposiciones aplicables al sector de vigilancia y seguridad privada.
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Comuniquese, publiquese y cimplase. dado en Bogotd, a los diecinueve (19) dias del mes de#
afo dos mil veintiséis. (2026). \

Fecha de Actualizacion: 19 de junio de 2026
Direccién: Calle 75 # 26-29 )
Ciudad: Bogota ] g e
Departamento: Cundinamarca

\

JOSE AGUILAR
REPRESENTANTE LEGAL

SEGURIDAD CENTRAL LTDA
NIT 860.514.568-8

Siendo 24 de julio de 2026, la presente version de Reglamento Interno de trabajo corresponde a la socializada
con todo el personal, luego de haber sido puesto a consideracién por 15 dias habiles para observaciones en
cumplimiento del art.200 del mismo; al respecto se acoge la correccion de las reuniones e informe del Comité de
Convivencia Laboral. La presente nota ha sido incluida por la Direccién Juridica de Seguridad Central Ltda, en
cabeza de la Dra. Sandra M. Cardenas M. — T.P.114.406 C.S. de la J.
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