ESTATAL

DE SEGURIDAD

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
OBJETO

Articulo 1: El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa ESTATAL DE SEGURIDAD
LTDA, con domicilio principal en la Calle 13 No. 12-15 de Pereira, Risaralda y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa
como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores que presten sus servicios en cualquier parte del territorio nacional, salvo estipulaciones en contrario.

CAPITULO ]I
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2: Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa ESTATAL DE SEGURIDAD LTDA, debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

Hoja de vida Minerva 1003 debidamente diligenciada y con fecha reciente.
Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.
Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

Fotocopia de antecedentes procuraduria, contraloria y policia.

Fotocopia de Certificados de estudios basicos y complementarios.

Tarjeta profesional cuando el cargo a desempenar lo requiera.

Curso basico requerido por la supervigilancia para el cargo a desempenar.
Certificaciones laborales.

Certificaciéon de referencias personales.

Certificado de la EPS y del Fondo de Pensiones vigentes.

Una fotografia con fondo azul oscuro.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los documentos mencionados, todos aquellos
que considere necesarios para admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi mismo, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, niumero de hijos que tenga, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1° Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C. N. Articulo s primero y segundo, convenio 111 de la OIT,
Resoluciéon 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social), el examen de sida (Decreto reglamentario 559 de 1991 Art. 22),
ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO SEGUNDO: El aspirante ademas de la presentacion de los documentos previamente referidos, debera realizar las
entrevistas y pruebas que requiera el personal de seleccién de ESTATAL DE SEGURIDAD LTDA, con el propdsito de evidenciar si es
apto para el cargo que se postuld.

CAPITULO 1lI
CONTRATO LABORAL DE APRENDIZAIJE

Articulo 3: Contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo, con subordinacidn solo referida exclusivamente a las
actividades propias del aprendizaje cuya finalidad principal es facilitar la formacién del aprendiz por un plazo determinado no mayor
a tres (03) anos, en la que una persona natural desarrolla formacién tedrica y practica en una entidad de formacién autorizada con
el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacion profesional metdédica y completa
requerida en el oficio, actividad ocupacidon o profesién dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del
giro ordinario de las actividades del patrocinador. En todo caso la actividad del aprendiz guardara relacién con su formacién académica
y recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual. En todo caso, el contrato laboral especial de aprendizaje se regira por las
normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo y sus normas concordantes

Articulo 4: El contrato de aprendizaje podra suscribirse con personas que minimo tengan quince (15) aflos, debera constar por escrito
y contener como minimo la informacién dispuesta en el Articulo 2.2.6.3.2 del Decreto 1072 de 2015 o las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan. La edad minima para que las personas suscriban contratos de aprendizaje sera quince (15) afos. El contrato de
aprendizaje podra ser celebrado por personas de al menos quince (15) anos que han completado sus estudios primarios o demuestren
poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir sin que exista otro limite de edad diferente al mencionado,
como lo senala el Articulo 2 de la Ley 188 de 1959).

Articulo 5: La cuota minima de aprendices en los términos de la Ley serd determinada por la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA del domicilio principal de la empresa. La determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices sera de un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las empresas que tengan
entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz. Los patrocinadores que cuenten con un numero de trabajadores entre
diez (10) y quince (15) o menos de diez (10), podran tener voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos que estén recibiendo o puedan
llegar a recibir formacion en el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA.

Articulo 6: Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que tendra
como finalidad garantizar el proceso de aprendizaje. Cuando se trate de formacién dual en los términos que la legislacién laboral
determina, el aprendiz recibirda como minimo el 75% de un (1) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) durante el primer afo,
y durante el segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente, Cuando se trate de
formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1)
salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un
salario minimo mensual legal vigente. Tratandose de aprendices universitarios, el sostenimiento mensual no sera inferior al equivalente
a un (1) salario minimo legal vigente. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios, o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva, salvo norma en contrario. En todo caso, el contrato laboral
especial de aprendizaje se regird por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Cuando las fases lectiva y practica se
realicen en forma simultanea durante el proceso de formacidn, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hara en
forma proporcional al tiempo de dedicacién a cada una de ellas. (Decreto 933 de 2003)

Articulo 7: La afiliacion de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplirdn plenamente por parte del patrocinador asi:

® A)Durantelafaselectivaelvalordelascotizacionesariesgoslaboralesy salud sera cubierta plenamente por la empresa patrocinadora
en su integridad, sin costo para el aprendiz sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.

® B) Durante la fase practica o durante toda la formacién dual el aprendiz estara afiliado al sistema de seguridad social integral el
cual incluye salud, pension y riesgos laborales, por la administradora de riesgos laborales (ARL) que cubre |la empresa patrocinadora
sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato

Articulo 8: Para el cumplimiento y vinculacién de los aprendices, la empresa patrocinadora, atendiendo las caracteristicas de mano de
obra que necesite, podra optar por las diferentes modalidades establecidas en la normatividad vigente.

Articulo 9: En los asuntos no regulados en este capitulo respecto al contrato Laboral especial de aprendizaje, asi como en aquellos
eventos en los que exista contradiccidon entre las disposiciones del presente reglamento y la ley, prevaleceran las normas dispuestas en
el ordenamiento juridico colombiano.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 10: La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular por escrito con el trabajador un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones
de trabajo (Articulo 76, C. S. T.).

Articulo 11: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo, cuya duracion sea inferior a un (1)
ano el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida
la estipulaciéon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7 Ley 50 de 1990).

Articulo 12: Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo
aviso, (Articulo 80, C.S. T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 13: Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de
indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado
en dominicales y festivos y a las prestaciones sociales de Ley. (Sentencia del H. Corte Constitucional C-823 del 2006.) (Articulo 6, C.S. T.)

CAPITULO VI
CLASIFICACION DE CARGOS

Articulo 14: E| personal de ESTATAL DE SEGURIDAD LTDA se clasifica dependiendo de las funciones que desempefien, encontrandose
en su planta de personal trabajadores los siguientes:

® A) ADMINISTRATIVOS: Los encargados de la direccidn, el orden, gestién, organizacion, planificacion y apoyo a la organizacion, que
se dividen en las diferentes areas estipuladas en la circular de clasificaciéon de cargos, emitida por la direccién nacional de recursos
humanos

¢ B) SERVICIO AL CLIENTE: Personal encargado de la atencién al usuario y demas requerimientos de la empresa.

® C) TECNICOS E INGENIEROS: Son los encargados de realizar las instalaciones, mantenimientos, revisién, adecuacién de los equipos.

¢ D) OPERATIVOS: Conjunto de personas vinculadas a una empresa o cooperativa de vigilancia y seguridad privada, que como
minimo han realizado y cumplido satisfactoriamente los requisitos del Curso de Fundamentacion que compone la estructura de
la capacitacién y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada, impartidos por las escuelas o departamentos de capacitaciéony
entrenamiento envigilanciay seguridad privada autorizadas por la Superintendencia de Vigilanciay Seguridad Privada, en cualquiera
de los Ciclos de Formacidn, a saber: 1. Vigilante. 2. Escolta. 3. Operador de medios tecnoldgicos. 4. Manejador Canino. 5. Supervisor.
6. Tripulante.

CAPITULO Vii
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 15: E| horario del personal de ESTATAL DE SEGURIDAD LTDA, son las que a continuacién se expresan asi:

A. PERSONAL ADMINISTRATIVO:

1. Lunes a viernes de 08:00 A.M. a 04:00 P.M.

® Treinta minutos de almuerzo entre la franja horaria de 11:30 A.M a 1:30 P.M.

® Posterior a la jornada presencial y con el fin de completar la jornada semanal maxima legal, el trabajador debera permanecer en
modalidad remota y/o de disponibilidad laboral entre las 04:00 P.M. y las 04:45 P.M.

B. SERVICIO AL CLIENTE:

Podran ser programados en los siguientes horarios:

1. Lunes a viernes de 07:00 A.M. a 3:00 P.M.

® Treinta minutos de almuerzo entre la franja horaria de 11:30 A.M a 1:30 P.M.
2. Lunes a Viernes de 10:00 A.M. a 6:00 P.M.

® Treinta minutos de almuerzo entre la franja horaria de 11:30 A.M a 1:30 P.M.
3. Lunes a Viernes de 8:00 A.M. - 4:00 P.M.

® Treinta minutos de almuerzo entre la franja horaria de 11:30 A.M a 1:30 P.M.

C. TECNICOS:

1. Lunes a viernes de 07:30 A.M. a 5:30 P.M.

Sabado de 8:00 A.M. -12:00 P.M.

® Dos horas de almuerzo programadas de acuerdo con las jornadas de instalacion entre la franja horaria de 11:00 A.M a las 2:30 P.M.

® A partir del dia 15 de julio de 2026 teniendo en cuenta la disminucién de la jornada laboral ordinaria adoptada por medio de la ley
2101 de 2021 y su implementacion gradual, los horarios de los técnicos seran:

1. Lunes a jueves de 7:30 AM a 5:00 PM - Viernes de 7:30 AM a 5:30 PM - Sabados de 8:00 AM a 12:00 PM
® Dos horas de almuerzo programadas de acuerdo con las jornadas de instalacion entre la franja horaria de 11:00 A.M a las 2:30 P.M.

D. INGENIEROS:
1. Lunes a viernes de 8:00 AM a 4:00 PM
¢ Treinta minutos de almuerzo entre la franja horaria de 11:30 A.M a 1:30 P.M.

E. PESONAL OPERATIVO: El personal operativo labora turnos rotativos de acuerdo con la programacion establecida, estos pueden
diferir de un puesto a otro, siempre respetando la jornada laboral segun la ley 2101 de 2021, la jornada maxima autorizada para las
empresas de vigilancia y la reglamentacion especial respecto al trabajo suplementario ley 1920 de 2018 articulo 7 o norma que la
modifique o sustituya. Se podran encontrar los siguientes puestos:

1) Puestos 12 horas:
06:00 -18:00
07:00 - 19:00
08:00 - 20:00
09:00 - 21:00
10:00 - 22:00
18:00 - 06:00
19:00 - 07:00

2) Puestos 10 horas
® 08:30-18:30

3) Puestos 8 horas

® 06:00 -14:00

® 14:00 - 22:.00

® 22:00 - 06:00

Treinta minutos de almuerzo entre la franja horaria de 11:30 A.M a 1:30 P.M

PARAGRAFO PRIMERO: Para el control del horario de sus trabajadores, la empresa podra implementar el sistema de control biométrico
el cual registrara la hora de ingreso y salida del personal (Concepto 133248 de julio 24 de 2014) y asi mismo podra implementar los
medios tecnoldgicos que considere necesario, tales como camaras de vigilancia.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador y el trabajador pueden acordar realizar las diferentes modalidades de jornadas contempladas
en la legislacion laboral, siempre respetando la ley 2191 del 2022 y la politica de desconexion laboral determinada por la empresa.

PARAGRAFO TERCERO: Teniendo en cuenta la disminucién de la jornada laboral ordinaria adoptada por medio de la ley 2101 de 2021
y su implementacién gradual, la cual es aplicable al sector de vigilancia y seguridad privada de conformidad con la Circular 0079 del
27 de octubre de 2023 expedida por el Ministerio del Trabajo y la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, y teniendo en
cuenta a su vez la ley 1920 de 2018, los trabajadores del sector de la vigilancia y seguridad privada podran laborar maximo doce (12)
horas diarias, no obstante es importante destacar que cualquier jornada que supere las cuarenta y cuatro (44) horas semanales a partir
del 15 de julio de 2025y que supere las cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio de 2026 se consideraray pagara como
trabajo extra o suplementario.

CAPITULO VIII
TRABAJO SUPLEMENTARIO

Articulo 16: E| trabajo ordinario y nocturno se regira por lo dispuesto en la legislacién laboral, especialmente en lo establecido por la
ley 2466 del 25 de junio de 2025, el cual a |la fecha se encuentra asi:

® A. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 A.M.) y diecinueve horas (07:00 P.M.). Trabajo nocturno es el
comprendido entre las diecinueve horas (07:00 P.M.) y las seis horas (6:00 A.M.).

Articulo 17: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima
legal (Articulo 159, C.S.T.) que sera de 44 horas semanales hasta el 15 de julio de 2026, fecha en la cual la duracién maxima de la jornada
ordinaria de trabajo sera de 42 horas semanales de conformidad con el articulo 161 del CST modificado por la ley 2101 de 2021, horas
semanales que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso sin perjuicio de las excepciones establecidas en la legislacidon laboral.

Articulo 18: Para el trabajo suplementario o de horas extras, no se requerird permiso del Ministerio del Trabajo y en ningun caso las
horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas podran exceder dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales. No obstante, para el
sector de vigilancia y seguridad privada, se aplicara la jornada suplementaria dispuesta en la ley 1920 del 2018, que permite que previo

acuerdo entre trabajador y empleador, se pueda, laborar maximo en jornadas diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que
se exceda la jornada maxima semanal de 60 horas. El empleador tendra la obligacion de llevar un registro del trabajo suplementario,
en el cual se deberd indicar: Nombre completo del trabajador, actividad desarrollada y numero total de horas extra trabajadas, con la
precision si son diurnas o nocturnas. Ademas, el empleador debera entregar copia de este registro al trabajador que lo solicite o para
la respectiva inspeccidon por parte del Ministerio del Trabajo.

Articulo 19: Los recargos se liquidaran conforme lo dispuesto por la legislacion laboral, atendiendo de manera especial lo dispuesto en
la ley 2466 de 2025 los cuales a la fecha se liquidan asi:

® A) El trabajo nocturno; se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, a
partir de las diecinueve horas (7:00 PM)

® B) El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

® D) El trabajo en dias de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunerara a partir del primero de julio de 2025 con un recargo
del ochenta por ciento (80%), sobre el salario ordinario en proporcidon a las horas laboradas. A partir del primero de julio de 2026 el
recargo sera de Noventa por ciento (90%) y desde el primero de julio de 2027 el recargo sera del cien por ciento (100%) sobre el valor
del trabajo ordinario en proporcidén a las horas laboradas.

PARAGRAFO PRIMERO: Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro
(Articulo 24, Ley 50 de 1990) y con las excepciones de los casos contemplados en la normatividad laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto en la
normatividad laboral.

Articulo 20: La Empresa solo reconocerd el trabajo suplementario o de horas extras cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores
Yy suU pago se efectuard en la ndmina del mes siguiente.

) CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 21: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos en nuestra legislacion
sin perjuicio de que las partes del contrato de trabajo puedan convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En
ocasion de que el trabajador deba laborar dichos dias se le pagaran los recargos de ley y/o dia compensado. Dicho descanso tiene una
duracién minima de 24 horas, salvo excepcién legal.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacién de servicios
en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5° Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO: E| empleador podra convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo, (Paragrafo 3 del
articulo 179 del C.S.T\)

PARAGRAFO TERCERO: Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador con anticipacion de
doce (12) horas por lo menos, debe informar al trabajador que no puede disponer del descanso dominical e indicara el dia de descanso
compensatorio. Esto lo podra hacer por llamada telefénica, mensaje en plataforma digital como WhatsApp, correo electrénico o fijando
en lugar publico del establecimiento, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. Teniendo en cuenta que la empresa es de vigilancia y seguridad privada, se entiende que las razones por las cuales
no se puede disponer de dicho dia de descanso, es por las necesidades del servicio.

Articulo 22: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo,
esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C. S.T.).

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 23: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) aflo tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral 1. C. S. T.). Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C. S. T.).

Articulo 24: La época de las vacaciones debe ser senalada por la empresa a mas tardar dentro del aflo subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar
a conocer al trabajador con quince (15) dias habiles de anticipacién la fecha en que le concederdan las vacaciones (Articulo 187, C.S. T.).

Articulo 25: Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se compense en dinero hasta
la mitad de las vacaciones. (Articulo 189, C. S. T.). En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza o de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus familiares. (Articulo 190,
C.S.T).

Articulo 26: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience
a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. (Art 192 C.S.T)

Articulo 27: Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que
toma sus vacaciones anuales, y en que las termina y la remuneracion recibida de estas (Decreto 13 de 1967, Articulo 5°.).

CAPITULO XI
PERMISOS

Articulo 28: La Empresa concederaasustrabajadoreslos permisosremunerados necesarios para el ejerciciodel derecho al sufragio, para
el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domeéstica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién,
para asistir a las obligaciones escolares como acudiente en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del
centro educativo, para atender citaciones judiciales y administrativas y legales y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten
no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesidon de los

permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones;

Articulo 29: La calamidad domestica es todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador,
en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo,
como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano hijos, hermanos, conyuge o compafero
permanente, el secuestro o la desapariciéon del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito
o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otras similares, pueden
comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender
prioritariamente la situacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en condiciones de continuar la relaciéon laboral
prestando su servicio personal, existiendo un imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo”. (C.C - T-460-
2018). En caso de grave calamidad domeéstica, el trabajador debera dar aviso de la

ocurrencia y demostrarla antes o después, segun lo permita las circunstancias, y quedando a disposicién del empleador de conceder
maximo tres (3) dias para hacerle frente a la calamidad.

Articulo 30: Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por
Luto que trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Articulo 31: En caso de fallecimiento de un compafero de trabajo, el empleador de acuerdo con las necesidades del servicio determinara
guienes pueden asistir, autorizando hasta el 10% de los trabajadores para que asistan a sus exequias.

Articulo 32: En los casos de permisos sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacién, concurrencia al servicio
médico, asistir a las obligaciones escolares como acudientes obligatorias, atender citaciones judiciales y administrativas y legales, la
solicitud del permiso se dara a mas tardar a los dos dias habiles siguientes, después de que el trabajador tuvo conocimiento del hecho.

Articulo 33: Se concederdn permisos sindicales remunerados, razonables, proporcionales y necesarios para el cumplimiento de su
gestion, alostrabajadores de la empresa que sean representantes sindicales, es decir, los integrantes de los comités ejecutivos, directivas
y subdirectivas de confederaciones y federaciones, juntas directivas, subdirectivas y comités seccionales de los sindicatos, comisiones
legales o estatutarias de reclamos, y los delegados previstos en los estatutos sindicales para las asambleas sindicales y la negociacion
colectiva. El presidente o secretario general de la organizaciéon sindical de primero, segundo o tercer grado, en la que se encuentre el
trabajador, solicitara el permiso sindical a la empresa, por comunicacion escrita o via correo electréonico de notificaciones judiciales,
al menos cinco (05) dias habiles antes de la fecha en que se requiera el permiso. Dicha comunicacién debe establecer el nombre de
los representantes, fecha del permiso, la duracion periddica, su distribucion y la gestidon que va a realizar, anexando el documento
respectivo que lo demuestre. El empleador debera pronunciarse respecto al permiso, a mas tardar el dia anterior a la fecha de inicio del
permiso sindical solicitado y dentro de la jornada laboral, realizando la respectiva notificacion a la organizacion sindical. Mencionado
pronunciamiento debe establecer el nombre del trabajador al cual se le otorga el permiso, la finalidad y el término de su duracién.
Cuando la solicitud no cumpla con los requisitos sefnalados, se devolvera al dia siguiente de su radicaciéon a la organizacion sindical,
indicando la informacién que falta por suministrar. La organizacion sindical debera remitir la informacién completa a mas tardar al
dia siguiente después de recibido el requerimiento de completar la solicitud, so pena de que se decrete el desistimiento tacito de la
solicitud, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos establecidos en el
presente articulo. El empleador solo podra negar o limitar los permisos sindicales a través de decision motivada, cuando determine que
se genera al menos una de las siguientes circunstancias:

® A) La ausencia del trabajador afectara el funcionamiento y servicios que desempena, sin que sea posible en forma alguna superar
la ausencia.

® B) El permiso sindical no sea razonable, proporcional o necesario.

® C) La solicitud del permiso sindical no se presenté cumpliendo los requisitos establecidos en el anterior Articulo del presente
reglamento.

CAPITULO XII
SALARIO, PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 34: E|l empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal mensual vigente, establecido por el
ordenamiento juridico o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

Articulo 35: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (Articulo 133, C.S. T.).

Articulo 36: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en la cuenta bancaria acordada por el empleador y el
trabajador Dicho pago podra ser quincenal o mensual, lo cual quedara definido en el contrato laboral. (Articulo 138, (CST.)

Articulo 37: E| salario se pagara al trabajador directamente o de mutuo acuerdo a la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

2. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

3. El pago del trabajo suplementario o de horas extrasy el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario
del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, CST.).

CAPITULO Xill
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 38: Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto
de velar por la proteccién integral del trabajador.

Articulo 39: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por las empresas promotoras de salud, a través de las
Instituciones prestadoras de servicios, a la cual estén afiliados. En caso de no afiliaciéon estara a cargo del empleador, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

Articulo 40: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su representante o
a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que se remita a la entidad correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no
diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 41: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi
como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, podra perder el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y ser considerado una falta grave

Articulo 42: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades
del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes laborales.

Articulo 43: E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de
riesgos, adoptados en forma general o especificay que se encuentren dentro del sistema de gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la respectiva empresa, que le hayan comunicado, facultan al empleador para la terminacién del vinculo laboral por justa causa.

Articulo 44: En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, informando el mismo en los términos establecidos en la normatividad vigente ante
laE.P.S.yla AR.L.

Articulo 45: En caso de accidente no mortal,aln el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente
al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 46: Las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes y de
las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes o de las
enfermedades laborales. Todo accidente o enfermedad laboral que ocurra en la empresa o actividad econdmica debera ser informado
por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro del
plazo establecido en la normatividad vigente.

Articulo 47: En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someteran
a la normatividad vigente.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

Articulo 48: E| orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa
es el siguiente:

A) junta de socios

B) presidente

C) gerente general

D) subgerentes

E) directores nacionales de procesos

F) gerentes regionales

G) jefes de procesos

H) coordinadores nacionales de procesos
I) coordinadores regionales

J) asesores y analistas

K) tecnicos y auxiliares

L) supervisores

M) vigilante - escolta. - operador de medios tecnoldgicos -

® manejador canino y servicios generales

CAPITULO XV .
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Articulo 49: Queda prohibido emplear alos menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entranen
el empleo de cerusa, sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18)
anos no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2y 3 del Articulo 242 del C.S. T))

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, “SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este Articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccidon Social, pueden ser desempenados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacidon de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho
(18) afnos todo trabajo que afecte su moralidad. La jornada de trabajo de los menores de edad debera respetar los limites establecidos
en el cédigo de infancia y adolescencia y demas normas concordantes.

CAPITULO XVIi
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESAY LOS
TRABAJADORES

Articulo 50: Son obligaciones especiales del empleador las establecidas en el Articulo 57 del cédigo sustantivo del trabajo, (modificado
por la ley 2466 de 2025) y/o las demas normas que lo modifique o sustituya.

Articulo 51: Son obligaciones especiales del trabajador las establecidas en el Articulo 58 del cédigo sustantivo del trabajo y/o norma
que lo modifique o sustituya.

Articulo 52: Se prohibe a la empresa realizar lo establecido en el Articulo 59 del cédigo sustantivo del trabajo (modificado por la ley
2466 de 2025) y/o las demas normas que lo modifique o sustituya.

Articulo 53: Se prohibe a los trabajadores realizar lo establecido en el Articulo 60 del cédigo sustantivo del trabajo y/o norma que lo
modifique o sustituya.

CAPITULO XViI
FALTAS, PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y SANCIONES

Articulo 54: El proceso disciplinario laboral es el mecanismo mediante el cual el empleador podra investigar y, de ser procedente,
sancionar las presuntas faltas disciplinarias cometidas por los trabajadores, garantizando en todo momento el respeto al debido
proceso, de conformidad con lo establecido en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la
Ley 2466 de 2025, en todas las actuaciones encaminadas a la imposicion de sanciones disciplinarias se deberan garantizar, como
minimo, los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non
bis in idem. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Articulo 114, C. S. T).

Articulo 55: Se establecen las siguientes clases de faltas leves asi:

1. Llegar tarde injustificadamente al puesto de trabajo hasta 15 minutos después de |la hora establecida.

2. La promocidn, celebracion de rifas o juegos de azar dentro del lugar de trabajo.

3. Distraerse dialogando con usuarios en asuntos ajenos a la labor encomendada.

4. La no disponibilidad para contestar el celular en el momento que la empresa lo requiere.

5. Llegar al trabajo sin haber descansado las horas necesarias para iniciar labores en éptimas condiciones fisicas y mentales.
6. No respetar el conducto regular ni el orden jerarquico establecido por la Empresa.

7. No actualizar la informacién personal como direccidn, teléfono, etc.

8. No asistir a las reuniones, actividades y capacitaciones programadas por la Empresa.

PARAGRAFO: Las faltas leves antes enunciadas, se convierten en grave cuando ocurre en tres oportunidades.
Articulo 56: Constituyen faltas graves las siguientes:

1. No asistir a trabajar.

2. La falta de prevision, cuidado en el manejo de armas encomendadas para la labor desempenada.

3. El porte o tenencia en el lugar de trabajo de armas diferentes a las asignadas por la empresa para el cumplimiento de la labor.

4. E| uso inadecuado de las armas u otros elementos otorgados por el empleador.

5. La tenencia de arma asignada por el empleador, en lugar distinto al sitio de trabajo.

6. La falta de respeto para con sus superiores, companeros de trabajo, clientes o usuarios, en forma verbal, o escrita, fisica, con gestos o
actitudes desafiantes, o todo acto de violencia o simples amenazas durante la prestacidon del servicio o fuera de él.

7. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez, o ingerir licores durante las horas de trabajo o fuera de éste cuando lleve puesto el
uniforme.

8. Presentarse a trabajar bajo los efectos de las drogas o consumirlas durante las horas de trabajo o fuera de éste cuando lleve puesto
el uniforme.

9. La inasistencia a controles médicos, ordenados por el empleador o por autoridad de salud ocupacional.

10. Incumplimiento a las recomendaciones médicas por parte del trabajador

11. Incurrir en situaciones de abuso del derecho.

12. Incumplimiento de las medidas de seguridad y salud en el trabajo.

13. No radicar las incapacidades.

14. El trabajador que incumpla alguna disposicién del ordenamiento juridico colombiano que afecte el empleador de forma directa o
indirecta.

15. La no asistencia a cursos de actualizacién de legitima obligatoriedad exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada u otra autoridad competente.

16. La no asistencia las actualizaciones obligatorias exigidas por el ordenamiento juridico colombiano dependiendo el cargo del
trabajador.

17. El hecho que el trabajador realice entrega del puesto a su relevo cuando éste se presente en estado de embriaguez o bajo efectos
de drogas.

18. El no presentarse al trabajo debidamente uniformado, o no usar correctamente el uniforme durante el servicio.

19. El hecho de que el trabajador se niegue a cumplir los trabajos ordenados.

20. El retirarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio

21. Todo acto del trabajador que perturbe la disciplina o el buen orden en el lugar de trabajo.

22. Todo acto del trabajador que originen reclamos por parte del usuario del servicio de celaduria o vigilancia contratado con la empresa.
23. El hecho que por razén de negligencia, descuido o mal servicio por parte del trabajador se dé lugar a que el usuario de servicio de
vigilancia termine, suspenda o imponga sanciones econdémicas a la empresa.

24. Cuando el cliente del servicio de vigilancia exija el relevo inmediato del trabajador.

25. Permitir sin autorizacién la entrada de personas extrafas a las dependencias puestas bajo su cuidado, aun cuando ellas sean
familiares del trabajador.

26. El uso fuera de servicio del uniforme del personal operativo, aun parcialmente.

27. El hecho que el trabajador se niegue a permitir la inspeccion y la supervision de los superiores o inspectores de la Empresa en el
lugar de trabajo o en los equipos electréonicos corporativos que le sean asignados u otros similares.

28. El hecho que el trabajador se niegue a firmar las planillas de control que se llevan por parte de los inspectores o supervisores.

29. Todo acto ilegal o inmoral que incurra el trabajador en su labor.

30. Cuando se evidencie que el trabajador no ejecuté el trabajo conforme a las 6rdenes e instrucciones dadas por la empresa o sus
representantes.

31. El hecho que el trabajador se encuentre dormido durante las horas de servicio.

32. Retirar los puntos de marcacién de cada puesto de trabajo.

33. Registrar en la minuta o soportes de cada puesto, informacidén falsa o que aun no haya sido cumplida por el trabajador.

34. El hecho que en el puesto asignado bajo su responsabilidad se cometan delitos o dafos a los bienes en las horas de servicio, por
accion, omision o culpa del trabajador.

35. El hecho de que el trabajador sin previa autorizacién de la empresa cambie de turno, modifique el horario de servicio o se releve
con otro vigilante o con otra persona ajena a la empresa.

36. El hecho de que el trabajador sin autorizacién haga uso de vehiculos, equipos de oficina o de cualquier otro elemento de la empresa.
37. El hecho de que el trabajador reciba dadivas remuneracion o pago extra por la labor desempenada.

38. Divulgar situaciones confidenciales del trabajo a externos.

39. El uso o utilizacidon de los equipos electronicos, para conversaciones ajenas a la labor encomendada.

40. Presentacion de documentacién falsa a la empresa.

41. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias.

42. La solicitud de autoridad competente administrativa o judicial de retirar del cargo al trabajador.

43. La no revision exhaustiva de los elementos y equipos de trabajo entregados por el trabajador saliente.

44. | a pérdida del trabajador de los elementos de trabajo tales como el arma de dotacidn, equipos de comunicacién, computador, etc.
45. El retardo injustificado en la presentacion de informes, trabajos, labores encomendadas.

46. No legalizar los gastos y anticipo entregados por la Empresa en el tiempo requerido para su contabilizacién.

47. Adulterar informacién en documentos de la empresa.

48. Alterar el control biométrico de ingreso o no marcarlo personalmente.

49. Infringir o modificar los sistemas de seguridad informatica de la organizacion.

50. Realizar cualquier tipo de actividad que genere conflicto de intereses con la compania.

51. Realizar venta de cualquier curso de vigilancia o similares.

52. No cumplir con las funciones, responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo.

53. Cualquier incumplimiento a las consignas particulares y generales de su puesto de trabajo.

B54. Cualquier incumplimiento alguna disposiciéon de un reglamento, manual o similares que tenga la empresa.

55. Prohibicion de ventas al interior del puesto de trabajo.

56. El hecho de que el trabajador realice declaraciones ante medios de comunicaciones relacionados con situaciones del trabajo.

57. El hecho de que el trabajador preste dinero al interior de su puesto de trabajo.

58. Realizar cobro de gastos que no correspondan a la realidad, en beneficio propio o de terceros.

89. Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa, manuales, programas (software) y documentos de cualquier
naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacién.

60. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes para evitar dafos o perjuicios.

61. Brindar informacién falsa, omitir o consignar datos inexactos en los informes.

62. Enganar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias o beneficios.

63. Realizar comentarios falsos sobre la empresa, sus servicios, sus jefes, sus empleados, usuarios o clientes.

64. Incurrir en conductas de acoso laboral o acoso sexual.

65. Incurrir en cualquier conducta de discriminacidén o violencia en el ambito laboral.

66. Organizar o promover que se realicen cadenas de dinero.

67. Entablar relaciones sentimentales con cualquier compafnero de trabajo o trabajadores del lugar donde presta el servicio, siempre y
cuando afecte el ambiente laboral, genere quejas o conflicto de interés.

68. Cuando las relaciones personales del trabajador transciendan al entorno laboral, afectando a la empresa, el ambiente laboral o
genere conflicto de interés.

69. El trabajador fuera de sus funciones abuse del derecho de la intimidad de jefes, companero, usuarios o clientes.

70. No usar los elementos de proteccion otorgados por el empleador.

71. El uso de elementos de proteccidon personal que no son suministrados por el empleador.

72. Interrupcion de los controles radiales de la operacion.

73. No usar las herramientas tecnoldgicas otorgadas por el empleador para el cumplimiento funciones.

74. Utilizar en redes o sociales o similares la imagen de la empresa o del usuario sin autorizacion.

Articulo 57: Cuando el empleador tenga conocimiento de la presunta comisién de una falta disciplinaria por parte del trabajador,
contara con un término de veinticinco (25) dias calendario, contados a partir del conocimiento de los hechos, para iniciar el proceso
disciplinario, el cual se entendera iniciado con la notificacion de la citacion a descargos al trabajador, el proceso se desarrollara de la
siguiente manera:

A) Citacion a descargos: La apertura del proceso disciplinario se tendra con la notificacién de la citacidon a descargos al trabajador, la
cual se debe notificar de forma fisica o por correo electrénico, como minimo cinco (05) dias antes de la fecha prevista para los descargos,
con el respectivo traslado integral de pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones La citacién debe contener los
hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, las faltas disciplinarias que se le imputan, la fecha y hora en la cual se realizara
la diligencia de descargos, la posibilidad de poderse presentar acompafado en la diligencia y de presentar las pruebas que considere
necesarias para sustentar su defensa. En caso de que el trabajador se niegue a firmar la citacion fisica, se entendera plenamente
notificado con la citacién por correo electrénico o con la firma de un testigo que constate la negativa del trabajador de firmar la citacién.

B) Diligencia de descargos: Se podra realizar de forma presencial o virtual, en ella se otorgara la oportunidad de ser oido al trabajador,
se realizaran unas preguntas, se permitira que el trabajador realice manifestaciones y podra controvertir las pruebas que se tengan en
su contra y presentar las pruebas que considere. El trabajador podra asistir acompanado de un testigo, abogado o si el trabajador se
encuentra afiliado a una organizacion sindical podra estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato, que
sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia los cuales podran realizar las manifestaciones
que consideren pertinentesy tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso
del trabajador sindicalizado. Se elaborara un acta en la que se transcriban los descargos rendidos por el trabajador. El trabajador con
discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacidon y comprension reciproca en el marco
del debido proceso. En caso de inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos, se procedera a fijar una nueva fecha, la cual
debera ser notificada con una antelacion minima de un (1) dia, teniendo en cuenta que en la citacién inicial se garantizé el término
minimo de cinco (05) dias para el ejercicio del derecho de

defensa. Si el trabajador no comparece en esta segunda oportunidad y no acredita una justa causa de su inasistencia a mas tardar el
dia habil siguiente, se entendera que el trabajador desistié de ejercer su derecho de defensa en la diligencia, y se procedera a resolver
el proceso disciplinario con las pruebas existentes.

C) Decision: Concluidas las anteriores etapas, se remitira el expediente a los delegados del empleador, los cuales estudiaran todos los
documentos y decidira si impone una sancioén proporcional o absuelve archivando la investigacion.

D) Notificacion de la decisién: El trabajador debera ser notificado por medio fisico o correo electrénico de la decisién del empleador,
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la diligencia de descargos, contados a partir del dia siguiente a la realizacién de
la misma, por ser este un término razonable atendiendo al principio de inmediatez. En caso de que vencido el término se

omita un pronunciamiento, se entendera que el trabajador fue absuelto de los cargos imputados.

E) Impugnacion de la decision: Si el trabajador no esta de acuerdo con la decisién adoptada dentro del proceso disciplinario, podra
impugnarla dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacion, mediante escrito dirigido a la Subgerencia administrativa
de la empresa. La Subgerencia administrativa resolvera la impugnacion dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su presentacion,
mediante decision definitiva debidamente motivada. En caso de que el trabajador no presente impugnacién dentro del término
sefalado, se entendera que acepta la decisiéon adoptada, la cual quedara en firme y se dara por finalizado el proceso disciplinario.
Concluido el proceso disciplinario, el trabajador continua sin estar de acuerdo con la decision sera libre de acudir a la jurisdicciéon
ordinaria laboral para poder controvertir la decision adoptada por el empleador, de conformidad con la ley.

F) Cumplimiento de sancién: Si la sancién impuesta es de suspensidn, esta deberd hacerse efectiva dentro del mes siguiente a la
fecha en que la decisién disciplinaria quede en firme. Vencido este término sin que se haya ejecutado, la sancién no podra aplicarse
en virtud del principio de inmediatez. PARAGRAFO PRIMERO: Las actuaciones del procedimiento disciplinario, incluyendo la citacién,
comunicacién de la apertura del proceso, traslado de pruebas, recepcién de descargos, notificaciones y demas diligencias, podran
realizarse mediante el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC), siempre que el trabajador cuente con estas
herramientas a su disposicién, de conformidad con lo previsto en el paragrafo 5 del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para efectos exclusivos del procedimiento disciplinario laboral y del cémputo de términos alli previstos, se
entendera comodias habilesloscomprendidosentre lunesyviernes. Lo anterior,en atencidon aladiversidad deturnosy jornadaslaborales
existentes, con el fin de garantizar uniformidad, seguridad juridica y correcta aplicacién de los términos procesales disciplinarios.

Articulo 58: El trabajador que se determine que es culpable de la conducta imputada, se le podran imponer las siguientes sanciones:

® A) Faltas leves: Llamado de atencidén escrito o suspensién del contrato de trabajo hasta por tres (03) dias.
¢ B) Faltas graves: Llamado de atencion escrito o suspension del contrato de trabajo hasta por ocho (08) dias.

PARAGRAFO: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del procedimiento disciplinario establecido
en el presente reglamento.

) CAPITULO XViii
TERMINACION DEL CONTRATO LABORAL Y PROCEDIMIENTO

Articulo 59: El contrato laboral podra terminar por cualquiera de las circunstancias establecidas en el Articulo 61 del cédigo sustantivo
del trabajo.

Articulo 60: La terminacidon unilateral del contrato de trabajo con justa causa por part del empleador, sin lugar a ningun tipo de
indemnizacién, no es una sancion de ninguna clase, sino que constituye una facultad contractual del empleador, amparada en el
uso de la condicidén resolutoria tacita prevista en el Articulo 64 del Cédigo sustantivo del trabajo. En ese entendido, en caso de que el
trabajador incurra en un incumplimiento, al contrato laboral, reglamento interno del trabajo de la empresa, entre otras obligaciones
contractuales que tiene, faculta al empleador para terminar el vinculo laboral con justa causa.

Articulo 61: Cuando el empleador haga uso de la facultad unilateral de terminacién del contrato de trabajo con justa causa, debera
cumplir con las siguientes garantias obligatorias:

A) Inmediatez: No puede transcurrir mas de sesenta (60) dias calendario, desde el conocimiento de los hechos hasta la decisién de

dar por terminado el contrato laboral, termino prudencial para cumplir todas las garantias que se describirdn en el presente articulo.
B) Causales taxativas: La terminacién del contrato con justa causa por parte del empleador, se debe sustentar en una de las justas
causas taxativamente previstas en la ley

C) Comunicacién al trabajador: La decision se debe comunicar de forma clara y oportuna al trabajador, las razones y los motivos
concretos que motivan la terminacién del contrato.

D) Procedimientos especificos de terminacion del vinculo contractual: En ocasidén de que se cuente con un procedimiento especial
para finalizar el vinculo contractual, establecido en la convencidn, pacto colectivo, en el reglamento interno, en un laudo arbitral, en el
contrato individual de trabajo u otro documento, se debera cumplir.

E) Exigencias de las causales: Se impone acreditar el cumplimiento de las exigencias propias y especificas de cada causal de
terminacion.

F) Respeto debido en la relaciéon laboral: Se debe garantizar al trabajador el derecho a ser oido o de poder dar la versidon sobre los
hechos, antes de que el empleador ejerza la facultad de terminacion, por lo cual, se debe permitir un escenario de reflexion, con miras
a que el trabajador pueda defenderse frente a los supuestos que permitirian su configuraciény, dado el caso, si asi lo estima pertinente
el empleador, retrotraerse de la decisién adoptada.

PARAGRAFO PRIMERO: Las anteriores garantias pueden ser cumplidas por el empleador, a través del mecanismo que considere
idéneo para cada caso. Si el empleador lo desea, cuenta con la facultad de poder cumplir las referidas garantias efectuando el mismo
tramite descrito para los procesos disciplinarios, sin que sea vinculante para todos los casos. (CSJ-SL2351 2020 - C.C - SU449/2020).

PARAGRAFO SEGUNDO: En ocasidn de que el empleador no cumpla las garantias obligatorias descritas en el presente articulo, el
contrato laboral se entenderd terminado sin justa causa y el trabajador tendra derecho a la indemnizacién por terminacioén unilateral
del contrato de trabajo sin justa causa, que se encuentra estipulado en el Articulo 64 del cédigo sustantivo del trabajo.

_ CAPITULO XIX
RECLAMOS, TRAMITACION Y PRESTACIONES ADICIONALES A LAS
LEGALMENTE OBLIGATORIAS

Articulo 62: Los reclamos de los trabajadores se haran ante el departamento de recursos humanos, quien los oird, realizara laindagacién
del caso y resolvera.

Articulo 63: Los trabajadores que presente reclamos podran asesorarse del sindicato respectivo y de las personas que consideren
necesario.

Articulo 64: En la empresa existe actualmente un Pacto Colectivo de Trabajo del trabajo, el cual establece unas prestaciones adicionales
a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XX
MECANISMOS CONTRA EL ACOSO LABORAL

Articulo 65: Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia
de este. De igual forma se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que
tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicolégico, sexual o econédmico incluyendo el acoso y la
violencia por razén de género. El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son espacio publico o el privado,
en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén
relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacioén y de la comunicacion, o cualquier
otro lugar en el que se comparta como una extensidon o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la
violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin importar su posiciéon en el trabajo, incluidos, terceros,
clientes, proveedores, que guarden relacién directa o indirecta con el trabajo. Se garantizaran acciones de prevencién y atencién, con
protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las
mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas
que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas
conductas

Articulo 66: Se consideran conductas que constituyen acoso laboral, las establecidas en la ley 1010 del 2006 y las demas normas
concordantes.

Articulo 67: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 68: En desarrollo del propdsito a que se refiere el Articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre el contenido y alcance de la Ley 1010 del veintitrés (23) de enero de dos mil seis (2006), que

incluye campanas de divulgacidon preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de la referida Ley, especificamente

en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el

tratamiento sancionatorio.

2. Reuniones peridédicas para la evaluacion del ambiente laboral, fomentar el didlogo y los circulos de participacidon conjunta, con el fin

de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de todos los trabajadores, a fin de:

® A) Establecer mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente.

® B) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones empresariales que pudieren afectar
el cumplimiento de tales valores y habitos.

® C) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la
dignidad de las personas, sefalando las recomendaciones correspondientes.

® D) Capacitacién permanente sobre valores y calidad humana encaminada en forma Especial al trato cordial entre los companeros
de trabajo y superiores.

Articulo 69: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confiabilidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la Ley para este procedimiento:

1. La empresa contara con uno o varios Comités de Convivencia Laboral, integrados de manera bipartita por representantes de los
trabajadores y representantes del empleador y sus delegados, con sus respectivos suplentes. El numero de comités, numero de
miembros para su conformacién y funcionamiento se determinaran de acuerdo con la normatividad vigente que regule la materiay la
organizacién interna de la empresa.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

® A) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de
trabajo, formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

® B) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los Articulos anteriores.

® C) Examinarde manera confidencial,cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones
que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

® D) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

® E) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de prevencidon, con énfasis en
aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas
gue tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

® F) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo de lo previsto en el numeral
2 del Articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

® G) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este Comité se reunira en los periodos definidos por la normatividad vigente ordinariamente y de manera extraordinaria cada vez
gue se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo, designara de su seno un coordinador ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventuales configurantes de acoso laboral con destino al analisis que
debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que a través del Comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes de acoso laboral, el comité en la sesidon respectiva las examinara, y tratara de conciliar en primera instancia
las diferencias o conductas consideradas por la persona o personas que consideren ser sujetos activos del acoso laboral, construira
con las referidas personas la recuperaciéon del ambiente laboral, formulara las recomendaciones que estime necesarias y en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité no se llegare a ningun acuerdo y éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten
los procedimientos correspondientes de conformidad con lo establecido en la Ley o en el presente Reglamento Interno

de Trabajo.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este Articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere
victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXI )
MECANISMOS CONTRA EL ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA Y DISCRIMINACION
EN EL ENTORNO LABORAL

Articulo 70: El empleador velara que los trabajadores, agentes, contratistas, pasantes, practicantes y demas personas que participen
en el contexto laboral se les respete sus derechos fundamentales en general, tales como la igualdad, no discriminacién y una vida libre
de violencias, para lo cual, realizard medidas de prevencién, detencidn, proteccidn, atencién, sensibilizacién y atencidn a las victimas de
acoso sexual en el contexto laboral, para ello, el empleador contara con una Politica y procedimiento interno de prevencién, detencién,
proteccidn, atencidén, sensibilizacidn y atencién a las victimas de acoso sexual y rutas de atencidn, la cual

debe contener lo dispuesto en la ley 2365 de 2024, ley 2466 de 2025 o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Se
garantizardn acciones de prevencién y atencidon, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios, gue reconozcan y
aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006,
Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se garantizara
lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.

Articulo 71: Se entenderd por acoso sexual lo consagrado en el ordenamiento juridico colombiano, jurisprudencia y en especial lo
establecido en el Articulo 2 de la ley 2365 de 2024, ley 2466 de 2025 o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, que
determina que acoso sexual es todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa,
gue se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad
sexual, la posiciéon laboral, social, 0 econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Articulo 72: El empleador garantizara que, los trabajadores victimas de acoso sexual en el entorno laboral, trabajadores investigados
por dichas conductas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, se les respeten los derechos consagrados en el ordenamiento
juridico colombiano, jurisprudencia y en especial lo establecido en la ley 2365 de 2024, ley 2466 de 2025 o las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Articulo 73: El empleador se compromete a realizar la prevencién, detencién, proteccién, atencidén, sensibilizar y orientar a las victimas
de la violencia basada en género contra las mujeres, personas de los sectores sociales LGBTIQ+, personas discriminadas por razones de
raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo religioso, aspecto fisico, preferencia politica o situacién social que carezca de toda
razonabilidad y cualquier tipo de discriminacion o violencia en el ambito laboral, para ello, el empleador contara con un procedimiento
interno que tendrad como objetivo darle cumplimiento a lo descrito.

Articulo 74: Cuando se compruebe una conducta de acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género contra las mujeres,
personas de los sectores sociales LGBTIQ+, personas discriminadas por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo
religioso, aspecto fisico, preferencia politica o situacién social que carezca de toda razonabilidad y cualquier tipo de discriminacién o
violencia en el ambito laboral, el empleador procedera con las acciones disciplinarias pertinentes o con la terminacién unilateral del
contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las demdas sanciones que emitan las autoridades estatales.

CAPITULO XXIi
AUTORIZACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 75: El trabajador autoriza que el empleador via correo electrénico le pueda notificar cualquier tipo de situacién relacionada
con el vinculo laboral, tales como circulares, comunicados, programacion, requerimientos, citaciones, procesos disciplinarios, lamados
de atencidén, suspensiones, terminacion del contrato, entre otras. El trabajador se obliga a utilizar la direccién de correo electrénico
directamente y no podra alegar en ningun caso, desconocimiento de los actos notificados en el buzén delegadas en terceros. En igual
sentido, se hace responsable de mantener el buzén con la capacidad suficiente para la recepcién de las actuaciones y/u oficios que
seran objeto de notificacion y de revisar oportunamente las bandejas de entrada del correo electrénico.

Articulo 76: El trabajador, se compromete a no divulgar directa, indirecta, proxima a remotamente, ni a través de ninguna otra persona
o de sus subalternos o funcionarios, asesores o cualquier persona relacionada con ella, la informacién confidencial perteneciente al
empleador, asi como también a no utilizar dicha informacién en beneficio propio ni de terceros. Esta obligacién de confidencialidad
se extiende indefinidamente mas alla de la terminacion de su relacion laboral con la empresa y durante el post-empleo. En ocasion de
gue se demuestre que el trabajador incumplié el presente acuerdo, el trabajador quedara obligado a pagar al empleador los perjuicios
generados, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

CAPITULO XXill
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 77: No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones
del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C. S. T.).

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 78: El presente reglamento sera divulgado a los trabajadores de ESTATALDE SEGURIDAD LTDA y sus organizaciones sindicales
si existen, con el propédsito de que dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la comunicacion, presenten objeciones que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los Articulo s 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 79: El presente documento tendra vigencia cuando vencido el termino concedido para objeciones, no se presente objeciones
o cuando se notifique la aprobacidén o rechazo de las objeciones. Posterior a ello, el presente documento deja sin efectos cualquier otro
documento que se haya celebrado previamente con relacién a este asunto.

Articulo 80: Cumplidas las condiciones mencionadas en el articulo anterior, y de conformidad con lo establecido en el articulo 120
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la ley 2466 de 2025, el empleador debe publicar el presente Reglamento Interno
de Trabajo mediante la fijacidon de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, y a través de medio virtual al cual
los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si existieren varios lugares de trabajo separados, la fijaciéon debera
hacerse en cada uno de ellos, salvo que se realice la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira
efectuar varias publicaciones fisicas. Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento en la pagina web de la empresa, si
cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia
de dicha actuacion.

Articulo 81: En caso de que se requiera efectuar modificaciones algunos capitulos del presente reglamento se podra efectuar a través
de adenda, determinando los cambios detallados.

Articulo 82: Los asuntos no regulados en este reglamento, se aplicaran las normas dispuestas en el ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 83: Para constancia se suscribe el presente reglamento interno del trabajo de ESTATAL DE SEGURIDAD LTDA a los diecinueve
(19) dias del mes de mayo (05) del ano dos mil veintiséis (2026) en el municipio de Pereira, Risaralda. Atentamente,

CARLOS ARTURO VALENCIA GIRALDO
Representante Legal

CUIDAMOS LO SUYO COMO Si FUERA NUESTRO




