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CAPITULO |

DETERMINACION, ALCANCE Y NATURALEZA

ARTICULO 1. EI presente Reglamento Interno de Trabajo es prescrito por COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, SERVICIOS Y SUMINISTROS
CS3S.AS., sociedad identificada con NIT 901.194.592-9, con domicilio principal en Barranquilla. Sus disposiciones obligan a la Empresa
y a todos sus frabajadores en el territorio nacional, cualquiera sea la sede, centro de trabajo o modalidad de prestacidn del servicio.
Hace parte de los contfratos individuales de trabajo, salvo estipulacién mds favorable o norma imperativa aplicable.

PARAGRAFO. Las politicas, manuales y procedimientos internos serdn obligatorios cuando hayan sido debidamente
divulgados, sean compatibles con este Reglamento y no desmejoren derechos minimos e irrenunciables.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION, CONTRATACION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo deberd suministrar informacién veraz y presentar los documentos
razonablemente necesarios para acreditar identidad, formacién, experiencia, habilitaciones y requisitos del cargo.

a) Documento de identidad y, cuando corresponda, autorizacién para trabajar o documento migratorio habilitante.

b) Certificados académicos, profesionales, de experiencia o licencias requeridas para el cargo.

c) Informacién necesaria para afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y para el pago de némina.

d) Los demds documentos licitos, pertinentes y proporcionales que la Empresa solicite para el proceso de seleccion.

PARAGRAFO. No se exigirdn pruebas de embarazo, VIH, informacién sobre orientacién sexual, identidad de género, afiliacion
sindical, creencias, origen étnico, estado de salud u otros datos sensibles, salvo los casos estrictamente autorizados por la ley y con las
garantias correspondientes. La seleccién se realizard con criterios objetivos, sin discriminacion.
ARTICULO 3. Modadlidades confractuales. La vinculaciéon serd, por regla general, mediante contrato a término indefinido. Podrdn
celebrarse por escrito contratos a término fijo, hasta por el méximo legal vigente, o por obra o labor determinada, cuando su causa,
duraciéon o resultado se identifiquen de manera precisa. Se aplicardn los articulos 46 y 47 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificados por la Ley 2466 de 2025.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podrd pactar por escrito un periodo de prueba para apreciar sus aptitudes y
para que el trabajador evalle las condiciones de trabajo, en los términos de los articulos 76 y siguientes del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 5. El periodo de prueba no podrd exceder de dos (2) meses. En contratos a término fijo inferiores a un (1) afo no podrd
superar la quinta parte del término inicialmente pactado ni exceder de dos (2) meses. En contratos sucesivos entre las mismas partes
solo serd vdlido en el primero.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podrd terminar el contrato unilateralmente, sin preaviso ni
indemnizacién, con observancia de la Constitucion, la ley y las garantias de estabilidad laboral reforzada. Desde el inicio se causan
salario, prestaciones y seguridad social.

CAPITULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios quienes ejecutan labores de corta duracién, no mayor de un (1) mes, y de
indole distinta de las actividades normales de la Empresa. Tienen derecho al salario y a las prestaciones y garantias previstas en la ley.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 8. Jornada mdxima y horarios. A partir del 15 de julio de 2026 la jornada ordinaria maxima serd de cuarenta y dos (42) horas
semanales, sin disminucién salarial, distribuidas conforme a la Ley 2101 de 2021, al articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por la Ley 2466 de 2025 y a la programacién operativa que se indica a continuacién. Los tiempos de almuerzo no integran
la jornada y el trabajador puede disponer de ellos.
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A. DESARROLLO, COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA — PRESENCIAL

DiA MANANA ALMUERZO TARDE HORAS
Lunes 8:00 a. m.—12:00 m. 12:.00 m.-2:00 p. m. 2:00 p.m.—6:00 p. m. 8
Martes a viernes 8:00 a. m.~12:30 p. m. 12:30 p.m.—2:00 p. m. 2:00 p.m.—6:00 p. m. 8,5 por dia
TOTAL 42 semanales

B. SERVICIOS GENERALES — PRESENCIAL

DiA MANANA ALMUERZO TARDE HORAS
Lunes a jueves 7:00 a. m.=12:00 m. 12:00 m.—2:00 p. m. 2:00 p.m.=5:00 p. m. 8 por dia
Viernes 7:00 a. m.-12:00 m. 12:00 m.—2:00 p. m. 2:00 p.m.—4:00 p. m. 7
Sdbado 8:00 a.m.-11:00 a. m. — — 3
TOTAL 42 semanales

C. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (TIC) — PRESENCIAL

PROGRAMACION MANANA ALMUERZO TARDE HORAS
Cuatro dias de lunes a viernes 8:00 0. m.-12:30 p. m. 12:30 p.m.—2:00 p. m. 2:00 p.m.—6:00 p. m. 8,5 por dia
Un dia h&bil compensatorio Descanso completo — — 0
Sdbado 8:00 a. m.—12:00 m. 12:.00 m.-1:00 p. m. 1:00 p.m.=5:00 p. m. 8
TOTAL 42 semanales

D. MESA DE AYUDA SIIAFE/SWIT/SEDIGOV/SWAFT BPM — ROTACION QUINCENAL

SEMANA LUNES A VIERNES SABADO TOTAL
Con sdbado asignado Presencial: 8:00 a. m.—12:00 m. y 2:00-6:00 p. m. Remoto por grupos: 8:00 a. n 42
Sin sébado asignado Presencial: 8:00 a. m.—12:00 m. y 2:00-6:00 p. m. Descanso 42

PARAGRAFO PRIMERO. La rotacion, los grupos y el dia compensatorio de TIC serédn comunicados por la Empresa con antelacion
razonable. Los horarios reproducen la programacién especial ordenada en la comunicacién interna INT-2026-075-2.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda programacién deberd respetar descansos, limites diarios y semanales, trabajo de adolescentes y demds
normas imperativas. Si una variacién o la rotacién de Mesa de Ayuda configura legalmente trabajo suplementario, nocturno,
dominical o festivo, serd registrada y remunerada con los recargos aplicables. Ningin promedio implica renuncia a derechos minimos.
PARAGRAFO TERCERO. La Empresa podrd modificar turnos por necesidades objetivas del servicio, previa informacioén, sin exceder la
jornada mdxima ni afectar derechos adquiridos. No podrd programar dos turnos en un mismo dia, salvo la excepcidn legal.
PARAGRAFO CUARTO. Estdan excluidos de la jornada méxima quienes desempefen cargos de direccién, confianza o manejo y las
demds personas expresamente exceptuadas por la ley, sin perjuicio de su derecho al descanso y a condiciones dignas y seguras.

CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 9. Trabajo diurno y nocturno. Es diurno el realizado entre las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m.; es nocturno el realizado entre las 7:00
p. m.y las 6:00 a. m. del dia siguiente, conforme al articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025.
ARTiCULO 10. Trabajo suplementario. Es el que excede la jornada ordinaria pactaday, en todo caso, la méxima legal. Salvo situaciones
urgentes o de fuerza mayor, requiere autorizacién previa del jefe competente. La falta de autorizacién no extingue el derecho al
pago cuando el tfrabajo fue ordenado, permitido o conocido por la Empresa.

ARTICULO 11. Limites y registro. El trabajo suplementario no excederd de dos (2) horas diarias ni doce (12) semanales, salvo régimen
especial aplicable. La Empresa llevard el registro detallado exigido por la ley y entregard al trabajador la relacién cuando la solicite.
ARTICULO 12. Recargos. Se reconocerdn, como minimo, los recargos legales vigentes: treinta y cinco por ciento (35 %) por trabajo
ordinario nocturno; veinticinco por ciento (25 %) por hora extra diurna; setenta y cinco por ciento (75 %) por hora extra nocturna; vy,
desde el 1 de julio de 2026, noventa por ciento (90 %) por trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo, sin perjuicio del incremento
legal posterior. Los recargos concurrentes se liquidardn en la forma prevista por la ley.
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ARTICULO 13. Descanso obligatorio. El dia de descanso obligatorio serd el domingo, salvo pacto escrito de un dia distinto. El trabajo
ocasional o habitual en ese dia se remunerard y compensard conforme a los articulos 172 y siguientes del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO VI
DESCANSOS OBLIGATORIOS, VACACIONES Y PERMISOS

ARTICULO 14. Serdn dias de descanso remunerado los domingos y festivos reconocidos por la ley. La Empresa podrd organizar turnos
continuos o actividades indispensables, con los descansos compensatorios y recargos correspondientes.

ARTICULO 15. La remuneracién del descanso se regird por el Cédigo Sustantivo del Trabajo. La ausencia injustificada puede afectar
la remuneracién del descanso Unicamente en los casos y limites legales.

ARTICULO 16. Cuando por razones técnicas, operativas o de servicio sea necesario laborar en dia de descanso obligatorio o festivo,
la Empresa programard el turno y reconocerd los derechos legales correspondientes.

ARTICULO 17. Las horas destinadas a comidas o pausas que no computen como jornada serédn comunicadas en el horario. Las pausas
activas del SG-SST no implican ampliacién de la jornada ni descuento salarial.

VACACIONES

ARTICULO 18. Los trabajadores que completen un (1) afio de servicios tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas, o a la proporcién que proceda al terminar el contrato.

ARTICULO 19. La época de vacaciones serd sefialada por la Empresa dentro del afio siguiente a su causacién, de oficio o a solicitud
del trabajador, sin perjudicar el servicio ni la efectividad del descanso. Se comunicard con no menos de quince (15) dias de
anticipacién, salvo acuerdo o situacion permitida por la ley.

ARTICULO 20. La interrupcién justificada de las vacaciones no hace perder el derecho a reanudarlas. El trabajador deberd informar
de inmediato y aportar el soporte correspondiente.

ARTICULO 21. La compensaciéon, acumulacién y disfrute de vacaciones se sujetardn a los articulos 189 a 192 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. No se sustituird el descanso en dinero fuera de los casos autorizados.

ARTICULO 22. La Empresa llevard el registro de vacaciones con la fecha de ingreso, causacion, disfrute, interrupciones y pagos.
ARTICULO 23. Durante las vacaciones el trabajador recibird la remuneracion legal. Para salario variable se aplicard el promedio
previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 24. Las vacaciones colectivas podrdn decretarse conforme a la ley y serdn comunicadas oportunamente. Respecto de
quien no haya causado el derecho, se aplicardn las reglas legales y los acuerdos escritos pertinentes.

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 25. La Empresa concederd permisos y licencias remuneradas en los casos obligatorios, incluidos sufragio y cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion; grave calamidad doméstica debidamente comprobada; comisiones sindicales; entierro de
companeros; citas médicas de urgencia o programadas y obligaciones escolares como acudiente cuando la asistencia sea
obligatoria; licencia por luto; y los demds previstos por la ley.

PARAGRAFO PRIMERO. Salvo urgencia, el permiso se solicitard previamente por el canal definido. La Empresa solo exigird soportes
pertinentes, protegerd los datos sensibles y responderd oportunamente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las licencias de materidad, paternidad, parental compartida y parental flexible, asi como las garantias de
lactancia, se reconocerdn en la extension y condiciones vigentes. Se concederdn dos descansos de treinta (30) minutos durante los
primeros seis meses y, cuando se manftenga lactancia materna continua, un descanso de freinta (30) minutos hasta los dos (2) anos,
sin descuento salarial.

CAPITULO VII
SALARIO, FORMA, PERIODOS Y LUGAR DE PAGO

ARTICULO 26. La Empresa y el trabajador acordardn libremente el salario, respetando el minimo legal, la igualdad salarial y las normas
sobre salario integral, variable, en especie y no salarial.

ARTICULO 27. El salario se pagard en la periodicidad pactada, ordinariamente mediante consignacién en la cuenta autorizada por el
trabajador. Se entregard desprendible con los conceptos devengados y deducidos.

ARTICULO 28. EI frabajo suplementario y los recargos se pagardn con el salario del periodo en que se causen o, a mds tardar, con el
del periodo siguiente, una vez verificados los registros.

ARTICULO 29. Solo se efectuardn descuentos, retenciones o compensaciones autorizados por la ley, mandamiento judicial o
autorizacién escrita vdlida del trabajador. No se afectard el salario minimo ni la porcién inembargable fuera de las excepciones
legales.
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CAPITULO VIII

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 30. La Empresa implementard, mantendrd y mejorard el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
conforme al Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y las normas que las modifiquen o sustituyan. Trabajadores, aprendices
en fase prdctica y demds personas cobijadas participardn segin su régimen.

ARTICULO 31. Todo frabajador debe procurar el cuidado integral de su salud; suministrar informacién clara y completa sobre su estado
cuando sea necesaria para la prevencion; cumplir normas e instrucciones del SG-SST; usar y conservar los elementos de proteccién;
informar peligros, incidentes, accidentes y enfermedades; y participar en capacitacion.

ARTICULO 32. Los accidentes de frabajo, incidentes y sinftomas posiblemente relacionados con el trabajo deberdn informarse de
inmediato al superior y al responsable de SST, sin que ello sustituya la atencién de urgencias. La Empresa investigard y reportard
conforme a la normatividad.

ARTICULO 33. La Empresa practicard evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periédicas, postincapacidad, cambio de
ocupaciéon y egreso, segun la exposicidon y la normatividad. La historia clinica es reservada; la Empresa recibird Unicamente el
concepto ocupacional y las restricciones o recomendaciones necesarias.

ARTICULO 34. El consumo, porte, distribucion o trabajo bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas se gestionard con enfoque
preventivo, de salud y seguridad, respetando la intimidad y el debido proceso. Las pruebas solo procederdn cuando sean legales,
necesarias, proporcionales y practicadas con garantias.

ARTICULO 35. En emergencia, toda persona deberd seguir el plan, rutas de evacuacion y érdenes de la brigada. Quien advierta riesgo
grave e inminente deberd comunicarlo y podrd apartarse del peligro en los términos legales, sin represalias.

ARTICULO 36. La Empresa identificard, evaluard, prevendrd e intervendrd los factores de riesgo psicosocial, incluida la carga mental,
la hiperconexién, la violencia y el acoso. La informacién individual serd confidencial.

ARTICULO 37. La Empresa suministrard sin costo los elementos de protecciéon personal requeridos. El trabajador deberd usarlos,
conservarlos, solicitar su reposicién y devolverlos cuando corresponda.

ARTICULO 38. La Empresa conformard el COPASST o designard vigia, segin el nimero de trabajadores, garantizard su funcionamiento
y facilitard la participacion. Cumplird las recomendaciones de rehabilitacion, reubicacion, readaptacién y ajustes razonables emitidas
por las autoridades y entidades competentes, sin discriminacion.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 39. Son deberes generales de los frabajadores:

1. Respetar y acatar las érdenes licitas de sus superiores y mantener trato digno con companeros, clientes, proveedores y terceros.

2. Ejecutar el trabajo con honradez, diligencia, calidad, buena fe y colaboracion.

3. Presentar observaciones, reclamos y solicitudes por los canales definidos, de manera fundada y respetuosa.

4. Cumplir horarios, permanecer en el lugar de trabajo o conexidén asignada y avisar oportunamente cualquier ausencia o retraso.

5. Usar correctamente equipos, correo, Internet, software, credenciales, plataformas y demds herramientas suministradas.

6. Cumplir el Sistema Integrado de Gestidn, los protocolos de seguridad de la informacién, calidad, ambiente y SG-SST debidamente
divulgados.

7. Registrar en la plataforma SAC informacién veraz, completa, detallada y oportuna sobre las actividades.

8. Guardar reserva sobre informacion confidencial, estratégica, personal, técnica, comercial o de clientes.

9. Informar fallas, vulnerabilidades, incidentes, riesgos, conflictos de interés o hechos que puedan causar dafo.

10. Asistir y participar en capacitaciones, evaluaciones, actividades del SG-SST y comités cuando corresponda.

11. Usar uniforme, dotacién, identificacion y elementos de proteccién asignados, y mantener presentacién e higiene compatibles con
el cargo.

12. Cuidar los bienes de la Empresa, sus clientes y terceros, y restituirlos al finalizar la relacién.

13. Abstenerse de acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacién o represalias y activar las rutas internas o externas cuando
proceda.

14. Cumplir recomendaciones médicas ocupacionales y colaborar con los procesos de rehabilitacion y reubicacion.

15. Las demds obligaciones legales, contractuales o inherentes a la naturaleza del cargo, siempre que sean licitas y hayan sido
comunicadas.




CODIGO: | GJU-NRM-001
g C S 3 A O e SOF TWARE, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO VERSION: 006
FECHA: 24/07/2026
CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 40. El orden jerdrquico corresponde a la estructura organizacional vigente publicada por la Empresa en sus repositorios
internos o pdgina autorizada. El representante legal, la gerencia y los responsables con delegacién expresa podrdn impartir
instrucciones y ejercer las atribuciones laborales dentro de su competencia.

PARAGRAFOQ. Las decisiones disciplinarias serdn adoptadas por la autoridad interna competente y revisadas mediante el recurso
previsto en este Reglamento, con imparcialidad y evitando conflictos de interés.

CAPITULO XI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES

ARTICULO 41. Son obligaciones especiales del empleador:

. Poner a disposicion instrumentos adecuados y condiciones seguras para la labor.

. Pagar oportunamente salario, prestaciones, recargos, indemnizaciones y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

. Guardar respeto a la dignidad, intimidad, creencias, identidad y derechos del trabajador.

. Conceder permisos, licencias, descansos y vacaciones en los términos legales.

. Prestar primeros auxilios y gestionar accidentes, enfermedades y emergencias.

. Expedir las certificaciones laborales y practicar la evaluacién médica de egreso cuando corresponda.

. Suministrar dotacién y elementos de proteccién personal en los casos legales.

. Implementar el SG-SST, investigar incidentes y prevenir riesgos fisicos y psicosociales.

. Prevenir, atender, investigar y sancionar el acoso sexual, la violencia, el acoso laboral y la discriminacién, segin la competencia de

cada ruta.

10. Garantizar igualdad salarial, inclusién, ajustes razonables y protecciéon contra represalias.

11. Respetar la desconexiéon laboral y organizar cargas, metas y comunicaciones compatibles con la jornada.

12. Proteger los datos personales y utilizar mecanismos de vigilancia o control de manera informada, necesaria y proporcional.

13. Entregar a los aprendices en fase prdctica copia de este Reglamento y reconocer sus garantias legales.

14. Cumplir las demds obligaciones previstas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas vigentes.

ARTICULO 42. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, cumplir este Reglamento y acatar érdenes e instrucciones licitas.

2. No comunicar a terceros informacion reservada cuya divulgaciéon pueda causar perjuicio, sin impedir denuncias protegidas ante
autoridades.

. Conservar y restituir en buen estado los instrumentos, credenciales, archivos y Utiles facilitados.

. Colaborar en caso de siniestro o riesgo inminente y comunicar circunstancias que puedan causar dano.

. Observar medidas de higiene, prevencion de accidentes, ciberseguridad y seguridad de la informacion.

. Mantener actualizados domicilio, contacto y datos necesarios para la relacién laboral.

. Registrar personalmente y con veracidad el ingreso, salida y actividades mediante los sistemas autorizados.

. Cumplir las politicas y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidén debidamente divulgados.

. Entregar formalmente el cargo, informacién, accesos y bienes al finalizar o suspenderse la relacion, sin que el paz y salvo condicione
el pago oportuno de la liquidacién.

ARTICULO 43. Se prohibe a la Empresa:

. Deducir, retener o compensar salarios y prestaciones sin autorizacién legal, judicial o escrita vdlida.

. Obligar a comprar mercancias o viveres en establecimientos determinados.

. Exigir o aceptar dinero para admitir a una persona o modificar sus condiciones de trabajo.

. Limitar, presionar o discriminar por el ejercicio de la libertad sindical, el sufragio, creencias o participacién civica licita.

. Hacer o permitir propaganda politica o religiosa obligatoria en los sitios de trabajo.

. Utilizar listas negras, signos o referencias destinados a impedir una nueva vinculacién.

. Ejecutar o autorizar actos que vulneren derechos, ofendan la dignidad, constituyan violencia, acoso, discriminacién o represalia.

. Imponer cargas de disponibilidad permanente o desconocer la desconexién laboral.

. Las demds prohibiciones del articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes.

ARTICULO 44. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer bienes, informacion, software, productos o Utiles sin autorizacién.

2. Presentarse o permanecer en el frabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias que comprometan la seguridad o
el desempeno.

. Portar armas, salvo autorizacién legal inherente al cargo.

. Faltar, retirarse, cambiar turnos, reemplazar a otra persona o trabajar horas extras sin autorizacién, salvo urgencia comprobada.

. Disminuir infencionalmente el ritmo, suspender intempestivamente labores o coartar la libertad de trabajo o asociacién, sin perjuicio
de derechos colectivos.

. Solicitar o recibir dadivas, comisiones indebidas o beneficios por decisiones relacionadas con la Empresa.

. Usar Internet, correo, equipos, software, credenciales, bases de datos o informacién para fines ilicitos o no autorizados.
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8. Compartir contrasenas, usar sesiones ajenas, evadir controles, instalar software o conectar dispositivos no autorizados.

9. Alterar registros, reportes, cddigo, software, trazabilidad, evidencia o informacién de la plataforma SAC.

10. Violar derechos de autor, licencias, propiedad intelectual, secretos empresariales o proteccién de datos.

11. Realizar conductas de acoso laboral o sexual, violencia, discriminacion, retaliacién o trato indigno.

12. Dormir durante la jornada, exceder descansos, recibir visitas o realizar ventas, rifas, colectas o proselitismo no autorizado cuando
afecten el servicio.

13. Fumar o vapear en las instalaciones o zonas prohibidas.

14. Incumplir las demds prohibiciones del articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las politicas licitas divulgadas.

ARTICULO 45. Prohibiciones adicionales. También se prohibe:

1. Llevar familiares, amigos o personas ajenas a dreas no publicas sin autorizacién.

2. Consumir o calentar alimentos en lugares distintos de los habilitados.

3. Tratar bruscamente muebles, equipos o elementos de la Empresa, clientes o terceros.

4. Escuchar radio, ver television o reproducir contenidos que interfieran con la labor o el ambiente sin autorizacién.

5. Usar uniforme, insignias o representacién de la Empresa para actividades no autorizadas o que comprometan su seguridad o
reputacion.

CAPITULO XII
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46. Fuentes y legalidad de las sanciones. La Empresa Unicamente podrd imponer sanciones previstas en la ley, el contrato
individual de trabajo, este Reglamento, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales aplicables. Los manuales, politicas,
protocolos, circulares, procedimientos e instrucciones debidamente divulgados podrdn desarrollar técnicamente las obligaciones
aqui previstas y servir como elemento probatorio, pero no creardn por si solos una falta o sancién auténoma que no pueda vincularse
con una conducta expresamente descrita en este capitulo.

ARTICULO 47. Criterios de clasificacion y graduacién. Las faltas se clasifican como leves, graves o gravisimas segin la conducta
expresamente descrita y las circunstancias comprobadas. Para determinar la clasificaciéon provisional y la consecuencia aplicable se
valorardn la intencién o grado de culpa, el dafo o riesgo ocasionado, la reincidencia, el conocimiento previo de la obligacién, el
cargo y nivel de acceso, el beneficio propio o de terceros, el ocultamiento, la falsificacion, la afectacion del servicio y las
circunstancias atenuantes o agravantes.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando existan conductas similares en distintos niveles, se aplicard exclusivamente la descripciéon mds
especifica que corresponda a los hechos, sin sancionar dos veces el mismo comportamiento. Una conducta leve podrd adquirir
cardcter grave por reincidencia o afectacion material, y una conducta grave podrd adquirir cardcter gravisimo cuando concurran
dolo, fraude, violencia, beneficio ilicito, ruptura esencial de confianza, dafio severo o riesgo grave, siempre que tales circunstancias
sean incluidas en los cargos y demostradas.

PARAGRAFO SEGUNDO. La calificacién contenida en este Reglamento no sustituye el debido proceso ni produce terminacién
automdtica. Toda sancién o decisidén deberd ser individual, motivada, proporcional y basada en hechos y pruebas vdlidas.
ARTICULO 48. Escala y clasificacion de faltas y sanciones disciplinarics.

A. FALTAS LEVES

Son faltas leves las conductas ocasionales, de menor entidad, sin dolo, sin reincidencia y sin dano o riesgo significativo, sin perjuicio
de la valoracién individual:

1. Incurrir, por primera o segunda vez denfro de un mismo mes, en retardo injustificado en la hora de entrada o en el inicio de un turno,
reunién, capacitacién o actividad previamente notificada, cuando no se cause perjuicio significativo. El fiempo no laborado no se
causard y la multa disciplinaria, si se impone, serd independiente y se sujetard estrictamente a los limites legales.

2. Faltar injustificadamente, por primera vez, a una parte de la jornada, a la manana, a la tarde o al turno correspondiente, cuando
la ausencia sea breve, no cause perjuicio significativo y no configure una falta de mayor entidad.

3. Incumplir de manera aislada y leve una obligacion contractual o reglamentaria expresamente comunicada, sin dolo, sin
reincidencia, sin dafo significativo y sin generar un riesgo relevante para personas, informacién, bienes, clientes o procesos.

4. Ocasionar por descuido leve y ocasional un daio o averia menor en herramientas o equipos de trabajo, por incumplimiento de
protocolos de cuidado y uso, siempre que el hecho sea subsanable, no exista dolo o culpa grave y no se comprometa la seguridad.
5. No atender oportunamente, por primera vez y sin causa justificada, un control derivado de una recomendacién médico-
ocupacional legal, necesaria, proporcional y comunicada, siempre que el incumplimiento no genere un riesgo relevante para el
frabajador o terceros.

6. Salir temporalmente del lugar de trabajo o desconectarse de la labor sin solicitar o reportar el permiso correspondiente, por primera
vez, cuando la ausencia sea breve y no afecte significativamente el servicio.

7. Cometer un error de frabajo ocasional, subsanable y sin impacto significativo, por no seguir adecuadamente un procedimiento
divulgado por la Gerencia o por el Sistema Integrado de Gestion.

8. Incumplir de manera ocasional el cddigo de vestimenta, uniforme, identificacion o presentacién personal aplicable al cargo,
siempre que haya sido previamente divulgado y que el hecho no afecte la seguridad, la higiene o la atencién al publico.

9. Incumplir de manera ocasional esténdares objetivos de limpieza e higiene personal compatibles con el cargo, después de un
requerimiento respetuoso, cuando el hecho no constituya discriminacidn ni afecte gravemente la salud, seguridad o convivencia.




CODIGO: | GJU-NRM-001
Q0CS3 ercmzmoom oesormunce REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO VERSION: 006
FECHA: 24/07/2026

10. Registrar informacién en el SAC con un retraso menor a una (1) hora, sin justificacién vdlida, cuando sea un hecho ocasional y no
afecte significativamente la trazabilidad o el seguimiento de la gestién.

11. Omitir ocasionalmente el registro de una o varias actividades diarias en el SAC, sin falsedad, sin intencién de ocultamiento y sin
afectacion significativa del control o seguimiento de la labor.

12. Usar de manera inapropiada, ocasional y sin autorizacién los Utiles o herramientas de trabajo, cuando no exista dafo, pérdida,
riesgo relevante nireincidencia.

13. Ejecutar de manera negligente o defectuosa una labor, por primera vez, cuando el error sea menor, subsanable y no produzca
un impacto significativo para la Empresa, sus clientes o terceros.

14. Utilizar de manera aislada vocabulario obsceno o vulgar, adoptar una actitud poco profesional o incurrir en una conducta
objetivamente inadecuada que perturbe levemente el ambiente, siempre que no constituya insulto directo, amenaza, humillacién,
discriminacién, acoso o violencia.

15. No responder oportunamente, por primera vez y sin justificacion, un requerimiento o solicitud propia del cargo dentro del pardmetro
previamente informado, cuando no se afecten términos legales, obligaciones contractuales, clientes o continuidad del servicio.

16. Incumplir de manera aislada, formal y subsanable un requisito, deber o lineamiento de calidad o una regulacién interna
debidamente divulgada, sin producir hallazgo mayor, reproceso significativo o incumplimiento contractual.

17. Atender ocasionalmente durante la jornada un asunto personal diferente de las labores encomendadas, cuando sea breve, no
interfiera con el servicio y no implique uso indebido relevante de recursos empresariales.

18. Incumplir de manera aislada una norma, politica o procedimiento licito, aplicable al cargo y debidamente divulgado, cuando no
exista reincidencia, dano o riesgo relevante.

19. Incurrir por primera vez, por negligencia leve o por no seguir una indicacién comunicada, en un error menor de reporte o en la
entrega incompleta o incorrecta de un frabajo, siempre que sea subsanable y no afecte decisiones, clientes o controles esenciales.
20. Redalizar ocasionalmente juegos de suerte y azar, rifas o préstamos entre companieros dentro de las instalaciones, sin dnimo de
lucro, coaccidn, alteracién del ambiente o afectacidén de la jornada, sin perjuicio de las prohibiciones legales aplicables.

21. No asistir, por primera vez y sin justa causa, a una capacitacién o evento de formacion obligatorio y previamente notificado.

22. Olvidar temporalmente aplicar una medida de seguridad de la informacién, sin afectacién real, sin riesgo relevante, sin acceso
indebido y sin reincidencia.

23. No asistir, por primera vez y sin justificacion vdlida, a una capacitacién obligatoria sobre seguridad de la informacién previamente
noftificada.

24. Usar ocasionalmente credenciales propias en un dispositivo no autorizado, sin compartirlas, sin acceder a informacién restringida,
sin consecuencias para la informacion y sin reincidencia.

25. Ingresar ocasionalmente a un sitio web no autorizado o no relacionado con el negocio o el cargo, cuando no sea ilicito, no
implique descarga riesgosa, no afecte la seguridad y no interfiera significativamente con la labor.

26. Destinar ocasionalmente un fiempo breve al uso personal de Internet, conversaciones de chat o descarga de contenidos
permitidos, cuando no afecte la productividad, la seguridad, los datos, las licencias ni el servicio.

B. FALTAS GRAVES

Son faltas graves las conductas que, por reiteracién, negligencia relevante, desobediencia, afectacién material, riesgo importante o
incumplimiento consciente, superan la entidad de una falta leve, sin reunir necesariamente los elementos de una falta gravisima:

1. Otorgar o solicitar préstamos de dinero con fines lucrativos a clientes, companeros, subalternos o personas relacionadas con la
Empresa, o aprovechar la relacion laboral para promoverlos, cuando no se configure fraude, coaccidén o corrupcién.

2. Incumplir estédndares de calidad, ejecutar deficientemente un trabajo o incurrir en un error critico por negligencia comprobada,
cuando se cause reproceso, afectacién material del servicio, incumplimiento contractual o perjuicio relevante, sin que exista intencién
fraudulenta.

3. Incumplir o incitar a incumplir, sin justa causa, una orden o instruccién licita, clara, relacionada con el cargo y comunicada por el
superior competente, o una politica que desarrolle una obligacién prevista en este Reglamento.

4. Ocultar conscientemente faltas, iregularidades o incumplimientos propios o ajenos que afecten a la Empresa, sus clientes o
trabajadores, cuando el hecho ocultado no constituya fraude, corrupcién, acoso, fuga de informacidn, accidente grave o delito.

5. Comprometer por imprudencia grave o descuido inexcusable la seguridad del lugar de frabajo o de las personas, incluido
desactivar o reftirar dispositivos o elementos de seguridad, cuando se genere un riesgo importante sin intencién de causar daio.

6. Vender, ceder, disponer o entregar sin autorizacién elementos de trabajo, dotacién o uniformes suministrados por la Empresa,
cuando no se pruebe apropiacién fraudulenta, falsificacién o beneficio ilicito de especial gravedad.

7. No presentarse a laborar durante dos (2) dias completos consecutivos dentro de una misma semana, sin justa causa, permiso o
imposibilidad comprobada de informar.

8. No presentarse a laborar durante cuatro (4) dias completos intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes calendario, sin
justa causa, permiso o imposibilidad comprobada de informar.

9. Ausentarse parcialmente vy sin justificacién durante dos (2) dias consecutivos dentro de una misma semana, cuando se afecte el
cumplimiento de la jornada o el servicio.

10. Ausentarse parcialmente vy sin justificacién durante cuatro (4) dias intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes calendario,
cuando se afecte el cumplimiento de la jornada o el servicio.

11. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante dos (2) dias consecutivos dentro de una misma semana, incluso a
reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas.

12. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante cuatro (4) dias intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes,
incluso a reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas.
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13. Encubrir conscientemente la falta de otro trabajador cuando la conducta encubierta sea leve o grave y exista obligacién de
reportarla.

14. Incumplir de manera intencional o reiterada una obligacion concreta prevista en la ley, el contrato individual, este Reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral, cuando el incumplimiento cause dafo o riesgo material y no se encuentre descrito en
ofro numeral. La formulacién de cargos deberd identificar la obligacion especifica infringida.

15. Compartir contraseias o credenciales con otro trabajador, contratista o tercero sin autorizacién, cuando no se produzca acceso
efectivo a informacién altamente restringida, fraude, beneficio ilicito o afectacidon material de los sistemas.

16. Descargar, copiar o almacenar informacién clasificada en medios no autorizados, cuando exista incumplimiento consciente de
la politica de clasificacién y custodia, pero no se pruebe divulgacion, venta, apropiaciéon, beneficio o dafo grave.

17. Desatender protocolos de seguridad de la informacién y provocar un riesgo relevante de fuga, pérdida, alteracién o acceso
indebido de datos, sin que se pruebe intencion de causar dano ni afectacién grave consumada.

18. No reportar oportunamente un incidente de seguridad detectado durante la ejecucidn de las labores, por negligencia o
incumplimiento del canal establecido, cuando el retraso dificulte su contencién sin constituir ocultamiento deliberado de un dano
grave.

19. No utilizar el SAC de forma reiterada, omitiendo el registro de actividades durante dos (2) o mds dias consecutivos o tres (3) o mds
veces en un mismo mes, después de capacitacién y requerimiento previo.

20. Registrar informacién falsa o incompleta en el SAC que afecte el control y seguimiento de la gestién, cuando exista negligencia
consciente o incumplimiento grave, pero no una finalidad fraudulenta, de encubrimiento o beneficio ilicito.

21. Negarse injustificadamente a usar el SAC después de haber recibido capacitacion y requerimientos formales para su cumplimiento,
afectando el control o la trazabilidad de la gestidn.

22. Utilizar sin autorizacién una obra protegida o transgredir normas de propiedad intelectual, cuando no exista apropiacién
sistemdtica, divulgacion, lucro, suplantacién de autoria o daio material de especial gravedad.

23. Utilizar sin autorizacién recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros o informacién de la Empresa para fines personales o de
terceros, cuando exista afectacién material, costo, riesgo o reincidencia, pero no fraude, apropiacién de dineros ni divulgacién grave.
24. Modificar sin autorizacién las condiciones o caracteristicas de productos o servicios ofrecidos o vendidos, cuando el cambio sea
subsanable y no implique fraude, alteracion de precios, compromiso contractual grave, afectacién de datos o beneficio personal.
25. Desacatar una orden, indicacién o instruccidn licita y divulgada relacionada con la seguridad de la Empresa, cuando se genere
un riesgo relevante sin intencién de sabotaje ni dafo grave consumado.

26. Extralimitarse injustificadamente en las funciones del cargo, cuando se afecten competencias, controles o intereses empresariales,
sin que exista fraude, beneficio ilicito o dafo de especial gravedad.

27. Sacar bienes, vehiculos, objetos o materiales de la Empresa o de sus clientes sin la autorizacidén exigida, cuando exista
incumplimiento grave de custodia, pero no intencién de apropiacién o beneficio ilicito.

28. Rechazar sin justa causa la realizacién de trabajo extraordinario o suplementario solicitado por la Empresa, Unicamente cuando la
orden sea licita, necesaria, previamente autorizada, respete los limites legales y no exista una razén de salud, seguridad, cuidado o
proteccién constitucional que justifique la negativa.

29. Dar a conocer claves de acceso a plataformas o sistemas de la Empresa o de sus clientes, cuando no se produzca acceso
fraudulento, entrega a terceros externos, dafio grave o beneficio ilicito.

30. Incumplir conscientemente las normas o politicas divulgadas para el uso de sistemas, informdatica, software, bases de datos o
claves de seguridad, cuando se genere un riesgo relevante sin ataque deliberado ni afectacion grave consumada.

31. Suscribir contratos o prestar servicios a clientes de la Empresa sin autorizacién, cuando exista conflicto de interés, interferencia con
las funciones, aprovechamiento de la relacién comercial o incumplimiento de una exclusividad vdlidamente pactada.

32. Instalar software, programas, aplicativos o descargar archivos sin licencia o sin autorizacién del drea competente en equipos de
la Empresa o de sus clientes, cuando no se introduzca malware ni se cause pérdida o alteracién grave de informacién.

33. Introducir en instalaciones o equipos material objetivamente ofensivo, discriminatorio, pornogrdfico, violento o proselitista que
afecte el ambiente laboral, cuando la conducta no constituya acoso, discriminacién dirigida, amenaza o delito.

34. Instalar programas o aplicaciones no autorizados en equipos de la Empresa, por cualquier medio y sin autorizacién previa
verificable, cuando no exista malware, ataque, fraude o dafo grave.

35. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del frabajo, suspender intempestivamente labores o promover su suspensién,
cuando se afecte materialmente el servicio y la conducta no corresponda al ejercicio legitimo de derechos de asociacién,
negociacién colectiva, protesta o huelga.

36. Autorizar o ejecutar, sin competencia, operaciones que afecten los intereses de la Empresa, cuando el efecto sea material pero
subsanable y no exista fraude, corrupcién o beneficio personal.

37. Ingresar sin autorizacién a instalaciones de la Empresa o de un cliente, cuando no se trate de un drea critica, no exista finalidad
fraudulenta y no se produzca sustraccién, acceso indebido o dafio grave.

38. Incumplir instrucciones, reglamentos, protocolos de bioseguridad o medidas de prevencidn de riesgos del SG-SST que sean licitas,
aplicables y divulgadas, cuando se genere un riesgo importante sin peligro grave e inminente deliberado.

39. Negarse injustificadamente a cumplir una norma de Seguridad y Salud en el Trabajo licita, necesaria, proporcional y divulgada,
cuando se genere riesgo relevante sin peligro grave deliberado para personas o instalaciones.

40. Incurrir por negligencia grave o incumplimiento reiterado en una conducta que lleve a la negacién del servicio o a la no resolucién
del requerimiento del cliente, cuando la obligacién, el plazo y los medios hayan sido previamente definidos.

41. Fijar, remover sin autorizacién o daiar informacién o material de las carteleras de la Empresa, respetando en todo caso la
informacién relacionada con asociacion sindical, negociacién colectiva, huelga y demds derechos colectivos.
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42. Protagonizar dentro o fuera del centro de trabajo, en relacién directa con el empleo o en representacién de la Empresa, una
conducta objetivamente grave y comprobada que cause dano reputacional material, sin sancionar la vida privada ajena a la
relacién laboral.

43. Manejar inapropiadamente politicas de ventas, promociones, descuentos, reservas, dinero, productos o informacién comercial, u
omitir injustificadamente actividades comerciales asignadas. El mero incumplimiento de una meta, sin conducta culpable
comprobada, no constituird por si solo falta.

44. Violar de manera grave y consciente el protocolo de comunicacién con el cliente, cuando el protocolo haya sido divulgado vy la
comunicacién deba canalizarse por la Empresa o por un representante autorizado, sin que exista divulgacién gravisima o compromiso
fraudulento.

45. Extraviar u ocasionar dafos a Utiles, herramientas, instrumentos, obras, materias primas, edificios o activos de la Empresa por
negligencia grave, cuando no exista intencién de apropiacién o destruccién.

46. Negarse injustificadamente a adoptar medidas preventivas o seguir procedimientos del SG-SST para prevenir accidentes o
enfermedades, cuando la medida sea legal, necesaria y comunicada, sin crear deliberadamente un peligro grave e inminente.

47. Incumplir filtros de seguridad establecidos para suministrar informacion confidencial de cuentas, clientes, reservas o procesos,
cuando se genere riesgo relevante sin divulgacion deliberada ni dafo grave consumado.

48. Incurrir en una conducta concreta e imputable que produzca una alerta sustentada de un cliente o auditor externo sobre
satisfaccién, procesos, errores criticos, servicio o desempeno. La sola existencia de una queja o alerta no demostrada no constituye
falta.

49. Mantener u ocultar una relacién personal, comercial o laboral con clientes, competidores o personas afines al giro ordinario de la
Empresa, Unicamente cuando exista conflicto de interés real, uso de informacién, desviacién de oportunidades, afectacion de la
independencia o deber contractual de revelacién. La relacién personal por si sola no serd sancionable.

50. Acceder, abrir, revisar o violar sin autorizacién correspondencia interna o externa o documentos de la Empresa, cuando no exista
extraccion, divulgacion, beneficio ilicito o afectacion grave de la informacion.

51. Incurrir por negligencia grave en un error critico con consecuencias econdmicas comprobadas para la Empresa, cuando no exista
intencién fraudulenta ni ocultamiento deliberado.

52. Prestar servicios laborales a otras empresas o personas o frabajar por cuenta propia cuando exista conflicto de interés, afectacién
comprobada de la jornada o desempefio, competencia directa o incumplimiento de una cldusula de exclusividad vdlidamente
pactada.

53. Presentarse o permanecer en el trabagjo, en instalaciones de la Empresa o en actividades realizadas en su representaciéon bajo la
influencia de alcohol, drogas ilicitas, narcéticos, sustancias psicoactivas, quimicas controladas o medicamentos sin férmula que
comprometan objefivamente la seguridad o el desempeno, cuando no se produzca accidente, violencia o riesgo grave para
terceros.

54. Negarse injustificadamente a una evaluacién médica ocupacional, prueba toxicoldgica, paraclinica o de seguridad que sea
legal, necesaria, proporcional, relacionada con los riesgos del cargo y practicada con consentimiento informado y reserva, cuando
la negativa genere un riesgo relevante.

55. Proporcionar sin autorizacion informacion interna sobre procesos, procedimientos, actividades, resultados o asuntos administrativos
a personas ajenas al drea o a la Empresa, cuando la informacién no sea altamente clasificada y no exista venta, divulgacién publica
o beneficio ilicito.

56. Prestar directa o indirectamente servicios a otras empresas o personas o trabajar por cuenta propia sin el permiso escrito exigido
por un acuerdo vdlido, cuando exista conflicto de interés, afectacién del servicio, competencia directa o uso de recursos o
informacién de la Empresa.

C. FALTAS GRAVISIMAS

Son faltas gravisimas las conductas dolosas o de culpa grave que impliquen fraude, corrupcién, violencia, acoso, discriminacion,
apropiacién, sabotaje, divulgacion deliberada de informacién, beneficio ilicito, ruptura esencial de confianza, daio severo o riesgo
grave para personas, clientes, activos, informacién o sistemas:

1. Presentar deliberadamente certificados médicos o documentos falsos, adulterados o ajenos para justificar una ausencia, retardo,
permiso, incapacidad o cualquier incumplimiento laboral.

2. Proporcionar deliberadamente datos o documentos falsos, adulterados u omitidos de forma sustancial en el proceso de
contratacién, cuando sean determinantes para la vinculacién, habilitacion, cargo, salario o confianza depositada.

3. Violar deliberadamente las obligaciones de confidencialidad o las restricciones de uso de informacién reservada, estratégica,
personal, técnica, comercial o de clientes, cuando se cause o pueda causarse un dafio grave.

4. Revelar deliberadamente a terceros datos reservados sobre tecnologia, informacién interna de la Empresa o informacién de sus
clientes.

5. Entregar, ceder o permitir deliberadamente el uso de programas o software de la Empresa a personas no autorizadas o a terceros
ajenos a la organizacion.

6. Revelar secretos, datos o informacién reservada, privilegiada o institucional de la Empresa o de sus clientes, con conocimiento de
su cardcter protegido.

7. Adulterar o manipular deliberadamente software, sistemas de atencién, llamadas, chats, correos, elementos o herramientas
asignadas con el fin de evitar la atencidn de usuarios, ocultar incumplimientos o afectar el servicio.

8. Desarrollar actividades de competencia directa, desviar oportunidades, ser socio, accionista o propietario de un negocio
competidor, por si o por interpuesta persona, ocultando un conflicto de interés o incumpliendo una obligacion vdlida de revelacién
o exclusividad, especialmente cuando se utilicen informacién, clientes o recursos de la Empresa.
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9. Manipular, sustraer o apropiarse deliberadamente de pertenencias ajenas en casilleros, zonas comunes u otras dreas de la
organizacioén.

10. Divulgar deliberadamente técnicas, métodos, procedimientos, disefios, textos, informaciéon de ventas o resultados contables y
financieros reservados de la Empresa, o difundir informacién falsa o confidencial sobre su situacién con capacidad de causar dano
grave.

11. Divulgar deliberadamente informacién reservada sobre disponibilidad econdémica o movimientos financieros de la Empresa a
personas no autorizadas, incluida la divulgacion por personal contable fuera de sus funciones y lineas autorizadas.

12. Divulgar deliberadamente informacion reservada, personal, financiera, tributaria, técnica o comercial proporcionada por clientes
de la Empresa.

13. Realizar actos de discriminacién grave por raza, etnia, religién, sexo, género, orientacién sexual, identidad, pensamiento politico,
discapacidad u otro motivo prohibido, dentro del mundo del frabajo.

14. Participar deliberadamente en actos de espionaje, sabotaje, interferencia, destruccién o afectacion contra la Empresa, sus
clientes, sistemas o procesos.

15. Utilizar, sustraer, desviar o disponer de dineros de la Empresa para fines personales o diferentes de los autorizados, sin perjuicio de
las acciones civiles, administrativas o penales.

16. Apropiarse, aprovechar o divulgar sin autorizacién, en beneficio propio o ajeno, estudios, descubrimientos, inventos, desarrollos o
informacién protegida de la Empresa, obtenidos con o sin intervenciéon del trabajador.

17. Filtrar o divulgar deliberadamente informacién reservada sobre actividades, tfrdmites o proyectos sin autorizacién, cuando exista
afectacion grave, beneficio, difusién externa o vulneraciéon de datos de la Empresa o sus clientes.

18. Utilizar claves, cédigos, instrumentos, carnés, correos, valores o accesos no asignados, o permitir deliberadamente a un tercero el
uso de los propios, cuando se produzca o se busque acceso no autorizado, fraude, beneficio o afectacién grave.

19. Recibir regalos, donaciones, favores o beneficios de clientes, proveedores o prestadores con la finalidad de favorecer
indebidamente a quien los otorga o influir en una decisibn empresarial.

20. Aprovecharse del cargo aceptando o solicitando dddivas, ventajas, donaciones o beneficios indebidos de cualquier naturaleza.
21. Negociar, comercializar, desviar o disponer de bienes o servicios de la Empresa en provecho propio o de terceros, sin autorizacion.
22. Agredir fisicamente, amenazar gravemente, intimidar, coaccionar, injuriar de manera grave o someter a malos tratos a superiores,
companeros, clientes, proveedores o terceros en relacion con el trabajo.

23. Cometer fraude confra la Empresa, sus usuarios, clientes o trabajadores para obtener provecho o realizar una actividad indebida
o ilegal.

24. Engaiar deliberadamente a la Empresa mediante certificados, incapacidades o cualquier documento ilegitimo, adulterado, falso
o perteneciente a otra persona.

25. Incurrir en acoso sexual o acoso laboral comprobado conforme a la legislacién aplicable y al debido proceso, atendiendo la
gravedad de los hechos.

26. Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, companeros, subordinados o superiores, incluso por medios digitales
0 en espacios relacionados con el trabajo.

27. Tomar, extraer, publicar o divulgar fotografias, videos o capturas de pantalla que contengan informacién restringida o
confidencial, con finalidad de obtener provecho, afectar a la Empresa o facilitar el acceso de terceros.

28. Cometer, enrelacién con el trabajo, actos delictivos o graves que impliquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, corrupcién,
discriminacién, acoso, conflicto de interés oculto u otro hecho prohibido por la ley que afecte sustancialmente la relacién laboral.
29. Ser condenado mediante sentencia ejecutoriada a pena privativa de la libertad, cuando la conducta tenga relacién directa con
el cargo, afecte de manera grave la confianza necesaria o la ejecucién efectiva de la pena imposibilite objetivamente la prestaciéon
del servicio, con aplicacién del régimen legal correspondiente.

30. Sustraer, apropiarse o retirar deliberadamente del drea autorizada o de la Empresa Utiles, herramientas o activos de esta o de sus
clientes, sin autorizacién y con intencién de disposiciéon o beneficio.

31. Alterar deliberadamente los precios de productos o servicios de la Empresa a cambio de recompensas o beneficios personales o
para terceros.

32. Exigir o recibir primas, porcentajes, recompensas o beneficios de proveedores, clientes o personas relacionadas con la Empresa
como retribucion por actos inherentes al cargo.

33. Ejecutar deliberadamente conductas graves que afecten la integridad psicolégica de otra persona, como sobrecarga
injustificada, aislamiento, humillacién o persecucién, cuando constituyan violencia, discriminaciéon o acoso.

34. Cometer actos graves de violencia, injuria, malos tratamientos, intimidacién o coaccién contra directivos, companieros, familiares
vinculados al contfexto laboral, clientes, proveedores, personal de vigilancia, servicios generales o terceros, dentro del trabajo o con
relacion directa a este.

35. Poseer, ocultar, transportar, promover o comercializar drogas ilicitas, sustancias psicoactivas o quimicas controladas,
medicamentos de uso restringido sin autorizacién, o bebidas embriagantes con finalidad de distribucidon, dentro del trabagjo o en
actividades realizadas en representaciéon de la Empresa.

36. No presentarse alaborar durante tres (3) o mds dias completos consecutivos dentro de una misma semana, sin justa causa, permiso
o imposibilidad comprobada de informar.

37.No presentarse a laborar durante cinco (5) o mds dias completos intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes calendario,
sin justa causa, permiso o imposibilidad comprobada de informar.

38. Ausentarse parcialmente vy sin justificacién durante tres (3) o mds dias consecutivos dentro de una misma semana, afectando
materialmente el cumplimiento de la jornada o el servicio.

39. Ausentarse parcialmente vy sin justificacién durante cinco (5) o mds dias intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes
calendario, afectando materialmente el cumplimiento de la jornada o el servicio.
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40. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante tres (3) o mds dias consecutivos dentro de una misma semana, incluso a
reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas, especialmente después de requerimiento o
sancién previa.

41. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante cinco (5) o mds dias intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes
calendario, incluso a reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas, especialmente después de
requerimiento o sancién previa.

42. Incumplir de manera dolosa o con culpa grave una obligacién concreta prevista en la ley, contrato individual, este Reglamento,
pacto, convenciéon colectiva o fallo arbitral, cuando la conducta cause un dafo grave, implique fraude, violencia, corrupcién, ruptura
esencial de confianza o riesgo severo y no esté descrita en otro numeral. La formulacién de cargos deberd identificar la obligacién y
el factor objetivo de gravedad.

43. Alterar, borrar o manipular intencionalmente informacién critica de la Empresa, de sus clientes o de los sistemas bajo su
administracion.

44. Introducir, propagar o permitir deliberadamente el ingreso de malware, virus o software malicioso en equipos, redes o sistemas de
la Empresa o de sus clientes.

45. Vulnerar deliberadamente sistemas, controles o accesos con el fin de causar dafio, obtener beneficio ilicito, acceder ainformacién
no autorizada o afectar la disponibilidad, integridad o confidencialidad.

46. Divulgar, vender, ceder o transferir deliberadamente informacién confidencial o clasificada de la Empresa o de sus clientes a
terceros sin autorizacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Escala de sanciones. Las faltas leves podrdn dar lugar a amonestacién escrita, multa Unicamente por retardos
o inasistencias injustificadas dentro del limite legal, o suspensidén hasta por ocho (8) dias en la primera imposicidn. Las faltas graves
podrdn dar lugar a suspensidon dentro de los limites legales y, cuando la gravedad juridica de la conducta lo permita, a terminaciéon
con justa causa. Las faltas gravisimas podrdn dar lugar a terminacién con justa causa, sin perjuicio de acciones civiles, administrativas
o penales, siempre después del debido proceso y de una decisién motivada.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de reincidencia, la suspension podrd imponerse dentro del limite mdximo legal. El tiempo no laborado
no se causa como salario; ello es distinto de una multa disciplinaria. Las multas solo procederdn por retardos o inasistencias
injustificadas, no excederdn la quinta parte del salario de un dia y se destinardn a la cuenta especial legal.

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador suspendido deberd reintegrarse en la fecha indicada. La inasistencia posterior se evaluard como
un hecho nuevo mediante el procedimiento disciplinario correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49. Procedimiento disciplinario. Antes de imponer una sancién, la Empresa garantizard dignidad humana, presuncion de
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccion de pruebas, intimidad, buena fe,
imparcialidad, buen nombre, honra, non bis in idem, favorabilidad e inmediacién.

1. Apertura escrita, con indicacién clara de los hechos, normas presuntamente infringidas y calificacién provisional.

2. Traslado integro de todas las pruebas que fundamentan la actuacién, con posibilidad real de conocerlas y controvertirlas.

3. Término no inferior a cinco (5) dias hdbiles entre la comunicacién de apertura y la diligencia de descargos, salvo que el trabajador
solicite expresamente una fecha posterior razonable.

4. Oportunidad de rendir descargos por escrito o en diligencia, aportar y solicitar pruebas y presentar argumentos. Podrd estar
acompanado por hasta dos representantes sindicales cuando sea sindicalizado, o por la persona permitida por la ley.

5. Prdctica y valoracion imparcial de pruebas pertinentes. La Empresa podrd negar motivadamente las impertinentes, inconducentes
o manifiestamente dilatorias.

6. Decision escrita, motivada, congruente y proporcional, que indique hechos probados, norma aplicada, sancién o archivo y fecha
de efectividad.

7. Recurso de reposicion y, cuando la estructura empresarial lo permita, apelacién ante un superior distinto, dentfro de los tres (3) dias
hdbiles siguientes a la notificacion. La decision del recurso serd motivada.

PARAGRAFO PRIMERO. Las diligencias podrdn ser presenciales o virtuales si se garantiza identidad, comunicaciéon efectiva,
confidencialidad, acceso al expediente y derecho de defensa. Se realizardn ajustes razonables para personas con discapacidad.
PARAGRAFO SEGUNDO. Los llamados de atencién, memorandos o medidas que por su contenido constituyan sancién estardn
sometidos a este procedimiento. Las orientaciones puramente pedagdgicas que no generen antecedente ni consecuencia
disciplinaria deberdn expresarlo.

PARAGRAFO TERCERO. La actuacién se iniciard y decidird en un plazo razonable desde el conocimiento de los hechos. La queja de
acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o violencia activard ademds la ruta especial correspondiente y las medidas de proteccién.
ARTICULO 50. No producird efecto la sancién impuesta con desconocimiento del procedimiento, ni la que sea discriminatoria,
retaliatoria, desproporcionada, no prevista en una fuente formal aplicable o contraria a derechos minimos. Las multas y suspensiones
se sujetardn a los limites del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIII
RECLAMOS, PETICIONES Y RECURSOS

ARTICULO 51. Los reclamos laborales podrdn presentarse verbalmente o por escrito ante el superior, Gestibn Humana, Gerencia o el
canal institucional. Serdn tratados con respeto, confidencialidad vy sin represalias, y se responderdn en un plazo razonable.
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ARTICULO 52. EI trabajador podrd asesorarse o estar acompanado por la organizacion sindical a la que pertenezca cuando la ley lo
permita. El uso de la via interna no impide acudir al Ministerio del Trabajo, jueces, Fiscalia, Defensoria u otra autoridad competente.

CAPITULO XIV

PREVENCION DE LA VIOLENCIA, ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL

ARTICULO 53. Politica de cero tolerancia. La Empresa prohibe toda forma de violencia, acoso laboral, acoso sexual, discriminacion y
represalia en el mundo del trabajo, incluso por medios digitales, durante desplazamientos, capacitaciones, eventos, comunicaciones
o actividades relacionadas con el empleo.

ARTICULO 54. Acoso laboral. Se aplicardn las definiciones, modalidades, conductas, atenuantes, agravantes y garantias de la Ley
1010 de 2006 y normas concordantes. Los conflictos aislados se gestionardn preventivamente sin desconocer que una conducta Unica
puede constituir violencia, discriminacién, acoso sexual u otra infraccion.

ARTICULO 55. Comité de Convivencia Laboral. La Empresa conformard y mantendrd el Comité de Convivencia Laboral con la
composicién, eleccion, periodo, impedimentos, capacitacién y recursos previstos en la Resolucidn 3461 de 2025 o la norma que la
sustituya. El Comité es preventivo, orientador, conciliador y canalizador; no declara la existencia de acoso ni impone sanciones.
ARTICULO 56. Trdmite preventivo de acoso laboral. La queja podrd presentarse por escrito, con hechos y soportes disponibles, al canal
confidencial del Comité. Este acusard recibo, examinard confidencialmente el caso, escuchard por separado, promoverd un espacio
de didlogo cuando sea procedente, formulard compromisos y realizard seguimiento. El procedimiento preventivo no podrd exceder
de sesenta y cinco (65) dias calendario, conforme a la Resolucién 3461 de 2025.

PARAGRAFQ. Si no hay acuerdo, la conducta persiste, existe riesgo grave o el asunto excede su competencia, el Comité remitird a
Gestidn Humana o Gerencia para medidas administrativas y disciplinarias y orientard sobre autoridades externas, preservando la
confidencialidad.

ARTICULO 57. Acoso sexual y violencia basada en género. El acoso sexual y la violencia basada en género no son conciliables y no
serdin tframitados por el Comité de Convivencia como mecanismo de arreglo. Se activard la ruta especial de la Empresa conforme a
la Ley 2365 de 2024, el Decreto 405 de 2025 y demds normas aplicables.

ARTICULO 58. Ruta especial. La queja de acoso sexual podrd formularse por la victima o por quien tenga conocimiento, mediante el
canal confidencial definido. La Empresa realizard recepcién segura, evaluaciéon inmediata de riesgo, medidas de proteccion,
investigacion con debido proceso y decisién; informard sobre atencién médica, psicosocial y autoridades competentes. No se exigird
confrontacién, conciliacién ni prueba imposible.

ARTICULO 59. Proteccién y no represalias. Se prohibe cualquier represalia contra quien formule de buena fe una queja, participe como
testigo, acompane o colabore en una investigacion. La Empresa podrd separar lineas de reporte, modificar temporalmente espacios
o turnos, autorizar tfrabajo remoto, conceder apoyo o adoptar otras medidas sin desmejorar a la victima.

ARTICULO 60. Confidencialidad y datos. La informacion se limitard a quienes deban conocerla, se custodiard con controles de acceso
y se tratard conforme ala Ley 1581 de 2012. La confidencialidad no impide reportes obligatorios, ejercicio del derecho de defensa ni
denuncias ante autoridades.

ARTICULO 61. Sanciones y autoridades. Las conductas probadas dardn lugar a las medidas disciplinarias previstas, sin perjuicio de
responsabilidad laboral, administrativa, civil o penal. La ruta interna no condiciona ni suspende el derecho de acudir a autoridades.

CAPITULO XV

TELETRABAJO

ARTICULO 62. Definicién y marco. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral apoyada en tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, regida por la Ley 1221 de 2008 modificada por la Ley 2466 de 2025, el Decreto 1072 de 2015 modificado por el
Decreto 1227 de 2022 y las normas vigentes.

ARTICULO 63. Modalidades. Podrd acordarse teletrabajo autdnomo, movil, hibrido, fransnacional o temporal o emergente, segin sus
definiciones legales. La modalidad hibrida combinard trabajo presencial y a distancia en los dias establecidos en el acuerdo o politica.
ARTICULO 64. Acuerdo de teletrabajo. Constard por escrito en el contrato, otfrosi o acto de incorporacién e identificard modalidad,
lugar o lugares autorizados, jornada y disponibilidad, dias presenciales, herramientas, seguridad de la informacién, custodia de
equipos, costos, prevencion de riesgos, canales de reporte, supervision, reversibilidad y demds contenido legal.

ARTICULO 65. Equipos y costos. La Empresa suministrard y mantendrd equipos y herramientas requeridos, salvo acuerdo escrito para
usar elementos propios. Las partes podrdn pactar compensacion por Internet, energia u otros costos, sin frasladar al teletrabajador
gastos que por ley correspondan al empleador.

ARTICULO 66. Jornada, control y desconexién. El teletrabajador cumplird la jornada y metas acordadas. Los mecanismos de control
serdn informados, necesarios y proporcionales; no podrdn implicar vigilancia intfima o conexidén permanente. Se reconocerdn horas
extras y recargos cuando procedan.
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ARTICULO 67. Seguridad y salud. Antes del inicio se realizard la gestidn de riesgos prevista en la normatividad, incluida autoevaluacion
del lugar cuando corresponda, reporte a la ARL, induccidn, pausas, ergonomia y reporte de accidentes. El teletrabajador permitird
verificaciones previamente acordadas que respeten la intimidad.

ARTICULO 68. Igualdad. El teletrabajador conserva igualdad de salario, prestaciones, formacién, carrera, asociaciéon, particioacion,
bienestar y proteccion frente a violencia y acoso. La Empresa evitard aislamiento y sesgos por modalidad.

ARTICULO 69. Reversibilidad y transnacional. La reversibilidad se aplicard segun el acuerdo vy la ley, con plazo razonable y
consideracion de situaciones de especial proteccién. El teletrabajo transnacional solo se autorizard previa evaluacion escrita de
legislacion aplicable, migracién, seguridad social, riesgos, impuestos, datos y ciberseguridad.

CAPITULO XVI
TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 70. Trabajo en casa. Es la habilitacién ocasional, excepcional o especial para prestar temporalmente el servicio fuera del
sitio habitual, sin modificar la naturaleza del contrato ni convertirlo en teletrabajo. Se rige por la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 649 de
2022.

ARTICULO 71. Habilitacién. La Empresa comunicard por escrito el periodo, lugar, medios, jornada, coordinacién, seguridad de la
informacién y condiciones de retorno. Podrd habilitarse por decisidén del empleador o solicitud del tfrabajador, en los casos y términos
legales, y prorrogarse mientras subsistan las circunstancias.

ARTICULO 72. Garantias en trabajo en casa. Se mantienen jornada, salario, prestaciones, recargos, funciones, desconexién, derechos
colectivos y cobertura del SG-SST. Se reconocerd el auxilio de conectividad en sustitucién del auxilio de transporte cuando legalmente
proceda.

ARTICULO 73. Trabajo remoto. El frabajo remoto, regulado por la Ley 2121 de 2021 y el Decreto 555 de 2022, se ejecuta de manera
remota desde el inicio hasta la terminacién mediante tecnologias. Requiere contrato escrito con los elementos legales, verificaciéon
del lugar, equipos, compensacién de costos, seguridad digital, SG-SST y comparecencias excepcionales Unicamente en los casos
permitidos.

CAPITULO XVII

DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 74. Todo trabajador tiene derecho a no ser contactado, formular érdenes ni atender asuntos laborales fuera de su jornada,
durante descansos, permisos, licencias o vacaciones, conforme a la Ley 2191 de 2022. Se exceptlUan Unicamente los cargos y
situaciones legalmente previstos, interpretados restrictivamente.

ARTICULO 75. La Empresa contard con politica de desconexiéon y canal de quejas confidencial. Los mensajes enviados fuera de
jornada se entenderdn para respuesta en el siguiente tiempo laboral, salvo urgencia real. El ejercicio del derecho no dard lugar a
represalia ni evaluacion negativa.

CAPITULO XVIII
CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PRACTICAS LABORALES

ARTICULO 76. Contrato de aprendizaje. Es un contrato laboral especial y a término fijo, de finalidad formativa, cuya duracién no podrd
exceder de tres (3) anos. Se rige por el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, y el Decreto
223 de 2026. No tendrd periodo de prueba.

ARTICULO 77. Apoyo y garantias. En formacién tradicional se reconocerd, como minimo, el setenta y cinco por ciento (75 %) de un
salario minimo mensual legal vigente en fase lectiva y el cien por ciento (100 %) en fase practica. En formacién dual se reconocerd
como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) durante el primer afo y el cien por ciento (100 %) durante el segundo. Para
estudiantes universitarios serd, como minimo, un (1) salario minimo, sin perjuicio de normas mas favorables.

PARAGRAFQ. En fase lectiva la Empresa asumird salud y riesgos laborales como dependiente. En fase prdctica o durante toda la
formacion dual habrd dfiliacion a salud, pensidn y riesgos laborales, prestaciones, auxilios y demds derechos laborales, con ingreso
base de cotizacion no inferior a un salario minimo, conforme al Decreto 223 de 2026.

ARTICULO 78. Fase prdctica. La jornada se ajustard a la méxima legal y al plan de prdctica, respetard las actividades académicas y
guardard relacién con la formacién. El tiempo serd certificable como experiencia laboral. Aplican igualdad, desconexién, SG-SST,
derechos colectivos, estabilidad laboral reforzada, acoso y demds garantias legales.

ARTICULO 79. Obligaciones del aprendiz en fase prdctica. Ademds de cumplir el plan, horario, uso adecuado de elementos,
confidencialidad y deber de informar situaciones que afecten la formacién, serdn aplicables las demds que se encuentren




CODIGO: | GJU-NRM-001
Q0CS3 ercmzmoom oesormunce REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO VERSION: 006
FECHA: 24/07/2026

contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo de cada empresa patrocinadora o cualquier otra fuente formal de aplicacién
obligatoria del Derecho del Trabajo, conforme al Decreto 223 de 2026.

ARTICULO 80. Régimen disciplinario del aprendiz. Durante la fase préctica o formacién dual la potestad disciplinaria se ejercerd
Unicamente para facilitar el aprendizaje y preservar el orden. Se aplican las faltas, sanciones y el procedimiento de los articulos 46 a
50, con el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. La apertura por falta grave se informard al monitor de la institucién educativa.
La suspensidon o terminacion se notificard al SENA por el SGVA y al monitor institucional, conforme al Decreto 223 de 2026.

ARTICULO 81. Vinculacién formativa. La prdctica realizada mediante vinculacion formativa no constituye relacion laboral y no estd
sometida a este Reglamento ni a su régimen disciplinario. Se regird por el acuerdo, el reglamento de prdcticas del escenario, la
institucion educativa y el Decreto 223 de 2026, sin perjuicio de SG-SST, prevencion del acoso y demds garantias aplicables. La realidad
prevalecerd sobre las formas.

CAPITULO XIX

IGUALDAD, INCLUSION, DATOS Y ENTORNOS DIGITALES

ARTICULO 82. Igualdad y no discriminacién. Se garantizard igualdad de oportunidades y trato sin discriminacion por sexo, género,
orientacién sexual, identidad o expresidn de género, edad, raza, etnia, origen, nacionalidad, discapacidad, salud, embarazo,
responsabilidades familiares, religion, opinién, afiliacién sindical, condicién socioecondmica o cualquier motivo prohibido.

ARTICULO 83. Ajustes razonables. La Empresa evaluard y adoptard ajustes razonables para personas con discapacidad o condiciones
de salud, salvo carga desproporcionada debidamente acreditada, y garantizard accesibilidad en seleccién, trabajo, formacién y
procedimientos internos.

ARTICULO 84. Trabajo adolescente y proteccion reforzada. No se vinculardn personas menores de quince (15) afos. Los adolescentes
autorizados para trabajar estardn sujetos a los permisos, jornadas y restricciones legales: quienes sean mayores de quince (15) y
menores de diecisiete (17) afos laborardn mdéximo seis (6) horas diarias, treinta (30) semanales y hasta las 6:00 p. m.; quienes sean
mayores de diecisiete (17) afos, mdximo ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) semanales y hasta las 8:00 p. m. No realizardn labores
peligrosas, insalubres o prohibidas. La asignacién de tareas a mujeres embarazadas o lactantes se basard en la evaluacion de riesgos,
recomendaciones médicas y proteccién de la maternidad, sin discriminacién ni prohibiciones basadas Unicamente en el sexo.
ARTICULO 85. Datos personales y monitoreo. Los datos personales serdn tratados para finalidades legitimas, informadas vy
proporcionales conforme a la Ley 1581 de 2012. Los controles biométricos, cdmaras, registros de acceso, correo, navegacion o
equipos corporativos respetardn intimidad, debido proceso y seguridad. No habrd monitoreo secreto en espacios de privacidad.
ARTICULO 86. Seguridad de la informacién. Todo usuario protegerd credenciales, informacién, licencias y activos tecnolégicos;
reportard incidentes; y seguird las politicas de respaldo, acceso, clasificacién, uso aceptable y respuesta a incidentes. La investigacion
digital preservard integridad, frazabilidad, necesidad y confidencialidad.

CAPITULO XX
PUBLICACION, OBJECIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 87. Publicacién. Cumplido el procedimiento legal, la Empresa publicard dos (2) copias legibles en dos (2) sitios distintos y de
fécil acceso en cada lugar de trabajo y, ademds, lo mantendrd disponible por medio virtual o lo enviard a los canales electronicos
de los trabajadores, conforme al articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 88. Objeciones. Los trabajadores y la organizacién sindical, sila hubiere, podrdn solicitar al empleador los ajustes que estimen
necesarios cuando alguna cldusula contravenga los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, dentro del
término legal contado desde la publicacién. Si no hay acuerdo, podrdn acudir al inspector del trabajo.

ARTICULO 89. Prevalencia normativa. No producirdn efecto las cldusulas que desmejoren derechos legales, contractuales,
convencionales o derivados de la Constitucion y tratados aplicables. Las normas mds favorables y las reformas imperativas posteriores
se incorporardn automdticamente en lo pertinente.

ARTICULO 90. Vigencia. El presente Reglamento, versién 005, regird una vez surtidas su publicacién y las demds actuaciones exigidas
por la ley. Sustituye la versidén 003, sin afectar derechos adquiridos ni situaciones mds favorables.

Barranquilla, 23 de junio de 2026.
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