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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
RISK GROUP INTERNATIONAL S.A.S.
900.414.957-5

PREAMBULO

El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo de la sociedad RISK
GROUP INTERNATIONAL S.A.S.,-enadelante-RISK GROUP o LA EMPRESA con
domicilio principal en Calle 49-Sur No 45A-300 Oficina 101y 1113 Centro Empresarial
S48 Tower (Envigado --/Antioquia - Colombia)

Este Reglamento se aplicara en todas las-dependencias, sucursales y agencias actuales
o futuras de la empresa en el territorio nacional, y hara _parte integral de los contratos
individuales de trabajo, ya-sean escritos o verbales, celebrados con todos los
trabajadores/ En consecuencia, sus disposiciones son de aobligatorio cumplimiento tanto
para la empresa como para sus colaboradores.

El presente Reglamento ha sido debidamente socializado con los trabajadores de RISK
GROUP INTERNATIONAL S.A.S., quienes tuvieron la.oportunidad de conocer su
contenido y formular observaciones, en cumplimiento de los principios de transparencia
y participacion.

En concordancia’ con lo dispuesto. en el articulo/13 de la Constituciéon Palitica de
Colombia, RISK GROUP garantiza a\todos sus trabajadores el respeto por la dignidad
humana, ‘asi como la igualdad de trato, derechos y oportunidades, sin que exista
discriminacion alguna por razones de sexoy género, orientacion sexual, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religidén, opinién politica, condicién social, discapacidad o
cualquier otra, circunstancia protegida por la ley.

Este Reglamento, se adopta conforme a la normatividad laboral vigente en Colombia y
sus actualizaciones, incluyendo disposiciones relacionadas con jormada maxima legal,
modalidades de trabajo (presencial, remoto y teletrabajo), derecho a la desconexién
laboral, seguridad y saluden el trabajo, proteccién de datos personales, y prevencion del
acoso laboral y otras formas de«violencia en el entorno.aboral.

CAPITULO |
ALCANCE

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa RISK
GROUP INTERNATIONAL S.A.S., identificada con NIT 900.414.957-5, con domicilio
principal en la Calle 49 Sur No 45A-300 Oficina 101 y 1113 Centro Empresarial S48
Tower (Envigado - Antioquia - Colombia)
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El presente Reglamento sera aplicable en la sede principal anteriormente indicada, asi
como en el establecimiento de comercio ubicado en el municipio de El Retiro, Antioquia,
en la direccion Carrera 10 No. 16-10 Interior 50, y en todos aquellos lugares donde la
empresa desarrolle sus actividades en Colombia.

Igualmente, sera aplicable a los trabajadores que presten sus servicios bajo la modalidad
de teletrabajo o trabajo remoto, quienes estaran sujetos a las disposiciones aqui
contenidas en lo que les resulte aplicable, conforme a-la normatividad vigente.

A sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores,
cualquiera sea la modalidad de vinculacién laboral.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que no
desconozcan normas legales de caracter obligatorio.

CAPITULO T~
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cafgo en la empresa RISK GROUP
INTERNATIONAL S.A.S. debera presentar su /solicitud para ser registrado como
aspirante 'dentro del proceso de seleccion y contratacion definido por RISK GROUP,
ajustado a'sus politicas internas.

El aspirante debera aportar como minimo los siguientes documentos:

a) Documento, de identidad (cédula de ciudadania, tarjeta de identidad o documento
equivalente segun corresponda).

b) Hoja de vida actualizada y debidamente diligenciada.

c) Certificados de afiliacion al Sistema de Seguridad Social (EPS y fondo de
pensiones, y cuando aplique;“Caja.de.Compensacion Familiar).

d) Certificaciones laborales de empleos anteriores, en las que conste el tiempo de
servicio, funciones desempefiadas y salario devengado.

e) Certificados de estudio, diplomas, actas de grado y demas soportes académicos
requeridos para el cargo.

f) Referencias personales, laborales y sociales.

g) Certificado de cuenta bancaria para efectos del pago de némina.

h) Resultados de examenes médicos ocupacionales de ingreso, conforme a la
normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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i) Consulta de antecedentes conforme a la ley y a la naturaleza del cargo.

j) Para trabajadores extranjeros: permiso de trabajo vigente y cumplimiento del
registro aplicable (RUTEC u otro que lo sustituya).

k) Para menores de edad: autorizacion otorgada por el Ministerio del Trabajo o
autoridad competente, conforme a la normatividad vigente.

[) Los demas documentos o requisitos que la RISK GROUP considere necesarios
de acuerdo con el perfil del cargo o-la-naturaleza de las funciones.

PARAGRAFO 1. PROHIBICION DE EXIGENCIAS DISCRIMINATORIAS

La RISK GROUP podra solicitar documentacion adicional cuando lo considere necesario,
especialmente para cargos de confianza o de especial responsabilidad. No obstante,
dichas exigencias no podran_incluir informacion o certificaciones prohibidas por la ley.

En consecuencia, queda‘’expresamente prohibido solicitar:

« Informacion sobre estado civil, numero de hijos;religion o filiacion politica.

e« Pruebas de embarazo, salvo cuando se trate .de actividades legalmente
clasificadas como de alto riesgo.

e Pruebas de VIH o cualquier.examen de caracter discriminatorio.

« Libreta militar como requisito,de ingreso.

Lo anterior en cumplimiento de la Censtitucion’ Politica, normativa laboral vigente y
conveniosinternacionales ratificados por Colombia.

PARAGRAFO 2. VERACIDAD DE LA INFORMACION

La falsedad, adulteracion u omisién de informacion relevante en.los documentos
aportados por el aspirante constituira falta grave a las obligaciones laborales, sin perjuicio
de las acciones legales.a que haya lugar.

La RISK GROUP se reserva el~derecho de verificar<la autenticidad de la informacion
suministrada ante las entidades correspondientes.

PARAGRAFO 3. ACTUALIZACION DE DATOS
El trabajador debera informar oportunamente a la RISK GROUP cualquier cambio en su

informacion personal, especialmente en direccion, teléfono, correo electronico o datos
de contacto, a través de los canales definidos para la gestion de datos personales.
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CAPITULO Il
CLASES DE CONTRATO

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. DEFINICION. E| contrato de aprendizaje es una forma especial de
vinculacion dentro del derecho laboral, de caracter formativo, mediante el cual una
persona natural desarrolla formacion teorica y practica en una entidad autorizada, a
cambio de que una” empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metodica y completa-requerida en el oficio, actividad, ocupacion o
profesion. Esta formacion debe estar relacionada con el.giro ordinario de las actividades
de la empresa’y podra pactarse por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3)
anos. Durante la vigencia.del contrato, el aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento
mensual, el'cual no constituye salario ni prestacion social. (Art. 81 Codigo Sustantivo del
Trabajo modificado por/el Articulo 21 de la ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 1. La empresa podra celebrar contrato 'de aprendizaje con personas
mayores, de catorce (14) afos que hayan completado ‘sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos en los términos y con las
restricciones de que trata el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 4. ELEMENTOS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son elementos
particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
a) La finalidad es la de facilitar la formacién de las ocupaciones a las que se refiere
el articulo 30 de la ley 789 de 2002.
b) La subordinacién esta referida exclusivamentesa las actividades propias del
aprendizaje;
c) La formacion se recibe estrictamente a titulo personal;
d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

Durante la vigencia del contrato, el aprendiz recibira~del empleador un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

1. Si es formacion dual:
Durante el primer afio, el 75% de un (1) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV).
Durante el segundo afo, el 100% del SMLMV.

2. Si es formacion tradicional:

En la fase lectiva, el 75% de un (1) SMLMV.
En la fase practica, el 100% de un (1) SMLMV.
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3. Si el aprendiz es estudiante universitario:
El apoyo mensual no podra ser inferior a un (1) SMLMV, sin importar si la formacion es
dual o tradicional.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento podra ser regulado mediante pactos
colectivos, convenciones o laudos arbitrales. (Articulo 81 Cédigo Sustantivo de Trabajo,
literales d y siguientes, modificado per-el articulo21-de la Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de
seguridad social en”salud y riesgos laborales, bajo el régimen de trabajadores
dependientes, siendo la empresa la obligada-al-pago total de los aportes. En esta fase,
las empresas deberan incluir a aquellos dentro de su Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lo cual deberan suministrarles:
1. Una induccién completa e informaciéon permanente para la prevencion de los
riesgos a que estan expuestos.
2. Los/elementos de proteccidon personal que requieran.
3. Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que
contiene el Programa de Seguridad y Salud en.el Trabajo de la Institucidon
Educativa.

PARAGRAFO 2. Durante la fase practica o en toda la formacion dual, el aprendiz estara
afiliado al sistema integral de seguridad social en salud, pension y riesgos laborales, con
las mismas condiciones y derechos que un trabajador dependiente, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos laborales
aplicables.

PARAGRAFO 3. El aporte en riesgos laborales correspondera al nivel de riesgo de la
empresa y de las funciones desempenadas por el aprendiz.

ARTICULO 5. La formacién profesional y metddica de aprendices podra ser impartida
por las siguientes entidades:

1. Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

2. Instituciones educativas debidamente~“reconocidas por el estado. Se le dara
prelacion al SENA en los programas acreditados que brinde la entidad.

3. Directamente por la empresa que cumplan con las condiciones de capacitacion.

4. Las demas que sean objeto de reglamentacion por parte del Consejo Directivo del
SENA.

PARAGRAFO 1. Para los efectos legales, se entienden reconocidos por el SENA para

la formacién profesional de aprendices, todos los cursos y programas de formacion y
capacitacion dictados por establecimientos especializados o instituciones educativas
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reconocidos por el Estado, de conformidad con las Leyes 30/92 y 115/94 y demas que
las complementen, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 6. Para efectos de los derechos econémicos reconocidos en la fase practica
o formacion dual del contrato de aprendizaje, solamente se contabilizara como tiempo
de servicio la fase practica o toda la formacion dual.

PARAGRAFO 1. El auxilio de cesantias de los aprendices podra ser administrado por el
Fondo Nacional del Ahorro.

ARTICULO 7. FORMALIDADES. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito
y debe contener cuando menos los siguientes-puntos:

1. Razon social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria
(NIT),.,nombre de surepresentante legal y el numero de su cedula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la Institucion Educativa que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el numero de su cedula‘de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad

del aprendiz.

Estudios o clase de formacion que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad, ocupacién o profesion objeto del contrato de aprendizaje,

programa y duracion del contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo. y correo electronico institucional del monitor
designado por la Institucion Educativa para realizar superyision de la actividad
formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacidn de las fases lectiva y practica,
0 unicamente de la fase practica, cuando asi lo.exija €l programa de formacion.
Se debera reflejar expresamente en su texto la duracion certificada previamente
por la Institucion Educativa. En el caso de |la-formacion dual, el contrato debera
detallar el régimen de alternancia pactado entre la institucion educativa, la
empresa patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha prevista para.la iniciacion y terminacion de cadasfase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en meneda colombiana.

10.La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social.

11.Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

12.Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.

13.Fecha de suscripcion del contrato.

14.Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz

s

ARTICULO 8. DURACION. La duracién del contrato de aprendizaje no podra exceder
de tres (3) afios, limite maximo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del
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Trabajo. Para la determinacion de su duracion, se deberan tener en cuenta las siguientes
disposiciones:

1. El contrato de aprendizaje tendra la duracion que determine el programa de
formacion, de conformidad con lo previsto en su disefio curricular y con el tiempo
requerido para alcanzar los resultados de aprendizaje esperados y representados
en el cumplimiento del componente tedrico-practico o, en su caso, unicamente
practico o de formacion dual,-con el fin-de-permitir al estudiante culminar sus
estudios u obtener la cualificacion correspondiente que lo acredite para el ejercicio
laboral.

2. El contrato.de aprendizaje podra.cireunscribirse unicamente al otorgamiento de
formacién’ de practica laboral requerida para cumplir_con el tiempo determinado
por los programas .de formacion universitarios, tecnologicos y técnicos
profesionales. En este caso la duracién maxima de la relacion de aprendizaje sera
del mismo tiempo.,que sefale el respectivo programa curricular para las practicas.

3. Los contratos de aprendizaje.celebrados en el:marco de programas educativos o
formativos desarrollados bajo el esquema de formacion dual podran suscribirse
par un término determinado de hasta.tres (3) aflos. Lawdistribucion del tiempo del
contrato debera garantizar, en todo caso, un /minimo del cincuenta por ciento
(50%) en faselectiva y del cincuenta por ciento (50%) en fase practica. La
alternancia entre dichas fases sera de libre’ determinacién por mutuo acuerdo
entre la Institucion Educativa y:\la Empresa co-formadora, pudiendo establecerse
por dias, semanas, meses 0 mediante cualquier otro régimen, siempre que la
proporcion total del contrato evidencCie el caracter dual del programa, de
conformidad con el disefio curricular del programa y con.la autorizacion otorgada
por la autoridad competente para su oferta.

ARTICULO 9. PERIODO DE PRUEBA. El término del contrato de aprendizaje empieza
a correr a partir del.dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica. El
contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando que se trata de un
contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacion teérica
practica que le permita adquirirformacién profesional metddica y completa requerida en
el oficio, actividad, ocupacion o profesion;de-conformidad con la Ley 2466 de 2025 y sus
decretos reglamentarios vigentes, en especial el Decreto 223 de 2026 o las normas que
lo modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO 1. Ademas de las obligaciones que el Cédigo Sustantivo de Trabajo
establece para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:
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1. Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como al lugar donde

desempenfara las actividades de aprendizaje, sujetandose al régimen interno de

la empresa y a las instrucciones impartidas por sus formadores o supervisores.

Procurar el mejor rendimiento en sus estudios y actividades practicas.

Observar buena conducta y trato respetuoso hacia sus compafieros, jefes,

clientes y demas personas con quienes tenga contacto durante el aprendizaje.

4. Usar correctamente los equipos, herramientas e insumos asignados para el
desarrollo de su formacién.

5. Cumplir con las normas de seguridad y salud en-el trabajo, asi como con las
politicas internas.de la empresa.

6. Informar de manera oportuna cualquier circunstancia que afecte el cumplimiento
del contrato’de aprendizaje.

N

PARAGRAFOQ'2. Ademas de‘las obligaciones contenidas en el Codigo Sustantivo de
Trabajo, el empleador tiene las siguientes para con el aprendiz.

1. Facilitar todos los‘medios y condiciones necesarias para . que el aprendiz reciba
formacion profesional, metddica y completa del oficio u ocupacién materia del
contrato.

2. Pagarle el apoyo de sostenimiento pactado conforme a lo establecido en el
articulo 81 del CST, modificado por el articulo 21 de la.Ley 2466 de 2025, segun
la'modalidad de formacién.

3. Afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral conforme a la fase en que se
encuentre,'garantizando la cobertura en salud, pensién y riesgos laborales.

4. Asignar un tutor o responsable que haga seguimiento al proceso formativo del
aprendiz dentro de la empresa.

5. Certificar el tiempo correspondiente_a“la fase practica o/dual para efectos del
reconocimiento como experiencia laboral.

6. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferir al aprendiz en
igualdad,de condiciones para llenar vacantes relativas a la formacion recibida.

7. Promoverwun ambiente respetuoso, libre de acoso y que favorezea el aprendizaje.

ARTICULO 10. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA. En la fase practica o durante
toda la formacién dual, akcontrato de aprendizaje aplican las garantias propias de la
estabilidad laboral reforzada en.todas sus especies_conforme lo disponen el Cédigo
Sustantivo del Trabajo y demas normatividad vigente (Articulo 2.2.6.3.3.23 del Decreto
223 del 2026) sin perjuicio del caracter especial del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 11. PARTICIPACION EN GRUPOS DE APOYO. Los aprendices podran ser
elegidos y participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST) o vigia de seguridad y salud, siempre y cuando la plaza fija pactado del
contrato de aprendizaje asi lo permita.
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También seran tenidos en cuenta dentro del numero de trabajadores para efectos de la
conformacién del Comité de Convivencia Laboral y podran ser designados como
representantes, de conformidad con lo dispuesto en la normativa aplicable, siempre y
cuando el plazo fijo pactado del contrato de aprendizaje asi lo permita.

ARTICULO 12. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son causas de
terminacién del contrato de aprendizaje, las siguientes:
1. Por muerte del aprendiz.
2. Por mutuo consentimiento, exento de vicios.
3. Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.
4. Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento
veinte (120)dias.
Por sentencia ejecutoriada.
Por plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto por el articulo
2.2.6.3.3.10. del decreto 233 del 2026.
7. Por decision unilateral con justa causa, conforme a o establecido en el articulo
2.2.6.3.3.30. del decreto 233 del 2026.

N0

PARAGRAFO 1. Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier causa, la empresa
patrocinadora debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e
informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA), o a la
dependencia que haga sus veces, donde funcione/el domicilio principal de aquella,
pudiendo este verificarla en cualquier momento. La/empresa patrocinadora cuenta con
un tiempa de veinte (20) dias habiles‘vencidos para reemplazar al aprendiz.

PARAGRAFO 2. La terminacion del contrato.de aprendizaje por cumplimiento del plaza
fijo previamente pactado no requiere preaviso, en tanto su duracién esta objetivamente
determinada‘por la institucion educativa y consignada de forma expresa en el contrato,
lo que permiteia las partes conocer desde el inicio la/fecha en que finalizara la relacién
de aprendizaje.

ARTICULO 13.JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE. Son justas causas para dar por terminado_unilateralmente el contrato
de aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

1.1.Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1.2.Por no regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la
suspension del contrato.

1.3.incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacion de lo contemplado
por el articulo de los regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20.
del Decreto 233 del 2026.
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1.4.La terminacién del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre
el aprendiz y la entidad educativa.

2. Por parte del aprendiz:
2.1 Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Cualquier procedimientorelacionado.con la terminacion a que se refiere
el presente articulo, debera constar por escrito como garantia del derecho fundamental
al debido proceso, de manera que pueda ser conocido en forma clara y oportuna por
todas las partes involucradas en el proceso formativo del aprendiz.

ARTICULO 14, INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION _DE APRENDIZAJE POR
PARTE DEL APRENDIZ. El-Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, la institucion
educativa o la empresa patrocinadora, no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje
para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion'de aprendizaje.

ARTICULO 15. TERMINACION UNILATERAL Y. SIN JUSTA CAUSA. Para la
terminacion unilateral y sin justa causa del contrato de aprendizaje, en cualquiera de sus
fases, seran aplicables las disposiciones del.Cddigo Sustantive del Trabajo, en particular
lo previsto en su articulo 64, referente a la indemnizacion a cargo del empleador cuando
se configure la terminacion unilateral sin justa causa ' debidamente comprobada, previo
agotamiento del procedimiento que garantice el debido proceso

PARAGRAFO. La potestad disciplinaria frenté al aprendiz se ejercera /con fines
pedagdgicaes, en observancia del debido proceso y el articulo 115/del Cédigo' Sustantivo
del Trabajo.\En caso de faltas graves, se informara a la institucién educativa y al SENA
cuando corresponda.

La empresa dara.cumplimiento a la cuota de aprendices establecida por la ley, cuando a
ello hubiere lugar, eonforme al numero de trabajadores y a las dispasSiciones fijadas por
el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

CONTRATO-A-FERMINO FIJO

ARTICULO 16. DEFINICION. El contrato de trabajo a término fijo es aquel en el que las
partes pactan una duracion cierta y limitada en el tiempo, que no podra exceder de cuatro
(4) afios en total, incluyendo el término inicial y todas sus prérrogas, sean estas pactadas
o automaticas, conforme al articulo 46 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
la Ley 2466 de 2025.
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Cuando el contrato de trabajo a término fijjo no cumpla con los requisitos legales, se
entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

El contrato a término fijo podra prorrogarse en los siguientes términos:

e Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término
inferior a un (1) afo, las partes, mediante acuerdo escrito, podran prorrogarlo el
numero de veces que estimen-conveniente.-Sin embargo, después de la cuarta
prérroga, el contrato.no podra renovarse por un periodo inferior a un (1) afio.
LIMITE MAXIMO-Y CONVERSION
En ningun caso podra superarse el término maximo de cuatro (4) afos previsto en
este articulo.

e Prérroga automatica: Si con treinta (30) dias de ;antelacion al vencimiento del
plazo/pactado o susprérroga, si ninguna de las partes manifiesta por escrito su
intencion de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término igual
al inicialmente pactado o al de su prorroga, segun sea el caso. Esta regla también
aplica a los contratos celebrados por un término.inferior a un'(1) ano, pero en este
caso, la cuarta prorroga automatica sera por un periodo de un (1) afio. En todo
caso, no podra superarse el limite maximo de cuatro (4) afios.

e Conversion automatica. Una vez superado el limite de cuatro (4) afos de
duracion total del contrato a términa fijo, este se convertira automaticamente
en un contrato a término indefinido, sin‘necesidad de manifestacion expresa
de las partes, y con todos los efectos legales y prestacionales correspondientes.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Para los contratos a término fijo que se &ncontraban
vigentes al mamento de entrada en vigor de la Ley 2466:de 2025, es decirel 25 de junio
de 2025, el computo del limite maximo de cuatro (4) afRos comenzara a contarse a partir
de dicha fecha. En consecuencia, estos contratos podran mantenerse bajo la modalidad
de término fijo hasta el 24 de junio de 2029 como maximo. A partir del 25 de junio de
2029, si el contrato coentinua vigente, se entendera convertidosen contrato a término
indefinido.

CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO
ARTICULO 17. DEFINICION. EIl contrato de trabajo a término indefinido podra
celebrarse por escrito o verbalmente y se caracteriza por no tener una duracion

determinada.

Para su terminacién se observaran las disposiciones legales vigentes y lo establecido en
el presente Reglamento.
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Este tipo de contrato constituye la forma general de vinculacién laboral conforme a la
legislacién vigente.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 18. DEFINICION. La empresa, una vez-admitido el aspirante, podra estipular
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 las condiciones de trabajo
(Articulo 76, CST).

ARTICULO 19. /El periodo de prueba debe estipularsé por escrito; en caso contrario, los
servicios se entenderan regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(Articulo 77, numeral 1, CST).

ARTICULO 20. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a‘'término fijo cuya duracion seainferior a un (1) afo, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del termino.inicialmente pactado, sin que
pueda exceder de dos (2) meses. Cuando.entre un mismo ‘empleador y trabajador se
celebren contratos sucesivos, no, sera valida la estipulacion de un nuevo periodo de
prueba, salvo para€l primer contrato (Articulo 7°, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 21. Durante el periodo de prueba, el contrato podra darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin necesidad de preaviso. Si expirado/el periodo
de prueba el trabajador continua al servicio-del'empleador con el consentimiento expreso
o tacito, los'servicios se consideraran regulados por las normas generales/del contrato
de trabajo desde el inicio de dicho periodo. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todos los derechos laborales y prestaciones legales (Articulo 80, CST).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 22. DEFINICION. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos que
se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa.

ARTICULO 23. Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a percibir
el salario y la remuneracion de los dias de descanso obligatorio, asi como las
prestaciones sociales en proporcién al tiempo trabajado, y a la afiliacién al Sistema de
Seguridad Social Integral conforme a la ley.
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CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 24. HORARIOS. La jornada de trabajo y los horarios seran establecidos por
la empresa de acuerdo con las necesidades del servicio y la naturaleza de las funciones,
conforme a la ley y a lo estipulado en los contratos de trabajo.

La empresa podra modificar los horarios, respetando_los limites legales y garantizando
los derechos de los trabajadores.

Dias laborales: De lunes a viernes.
Horario de entrada: 7:00 a.m.

Horario de almuerzo:
Los trabajadores dispondran de una (1) hora de almuerzo entre las 12:00 p.m. y la 1:00
p.m., la cual no hace parte de la jornada laboral.

Horario de salida: 4:24 p.m.

Este horario corresponde a una jornada ordinaria/ de cuarenta y dos (42) horas
semanales, distribuida.de manera uniforme durante los cinco (5) dias laborales.

PARAGRAFO 1. La jornada ordinaria_de trabajo sera la que el trabajador se/obligue a
laborar; para el cargo estipulado, en los turnos.y dentro de las horas sefaladas por el
empleador; pudiendo el empleador realizar.ajustes o cambios de horario, respetando los
limites legales y garantizando los derechos de los trabajadores. de acuerdo con las
necesidades ‘comerciales como condiciones del sitio de.trabajo donde preste el servicio
personal el trabajador.

PARAGRAFO 2. Guando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran.derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada,~por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 Ley 50 de
1990), sin embargo, y de conformidad conel"Decreto Reglamentario No. 1127 de 1991,
se podran acumular las dos (2) horas semanales hasta por un (1) afno, con el propdsito
de facilitar la ejecucién, de una manera mas efectiva, de estas actividades.

No obstante, una vez se implemente en su totalidad lo establecido en la Ley 2101
de 2021 relacionado a la disminucion de la jornada laboral, y se reduzca a 42 horas
semanales (15 de julio de 2026), la empresa quedara exonerada de esta obligacion;
y lo anterior no constituye un derecho adquirido.
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ARTICULO 25. DISTRIBUCION DE LAS JORNADAS DE TRABAJO. El empleador
podra implementar como jornadas de trabajo:

a) Jornada Especial: En las empresas, factorias 0 nuevas actividades establecidas
desde el (1°) de enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajos sucesivos, que permitan operar
la empresa o secciones de esta sin-selucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando elrespectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana,

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

b) Jornada Flexible: /EI empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal maxima se realice mediantejornadas diariasflexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis (6) dias a la semana'con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo.

El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como 'minima cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias, sin lugar al pago de recargos por trabajo suplementario, siempre
que no se exceda el promedio maximo legal semanal vigente.

ARTICULO '26. DISMINUCION DE LA JORNADA .LABORAL ORDINARIA. En
cumplimiento de la Ley 2101 de 2021, la jornada maxima legal semanal se reducira
gradualmente de cuarenta y ocho (48) a cuarenta-y dos (42) horas semanales, sin
disminucién salarial, conforme al siguiente cronograma:

a) Desde el 15 de julionde 2023, la jornada maxima es de euarenta y siete (47) horas

semanales.

b) Desde el 15 de julio de 2024, |a jornada'maxima es de cuarenta y seis (46) horas
semanales.

c) Desde el 15 de julio de 2025,la jornada maxima es de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales.

d) Desde el 15 de julio de 2026, la jornada maxima es de cuarenta y dos (42) horas
semanales, la cual se constituye como la jornada ordinaria legal vigente.
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En cualquier momento, el empleador podra adoptar voluntariamente la jornada de
cuarenta y dos (42) horas semanales antes de las fechas sefialadas, conforme lo autoriza
la ley.

PARAGRAFO 1. La reduccién de la jornada no afectara el salario ni las prestaciones
sociales de los trabajadores. En ningun caso podra utilizarse la disminucién de la jornada
como justificacion para reducir la remuneracién previamente pactada.

PARAGRAFO 2. Las horas laboradas que excedan la jornada maxima semanal vigente
se consideraran trabajo-suplementario (horas extras) y deberan remunerarse con los
recargos legales establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
vigentes.

PARAGRAFQ’ 3. La distribucién de la jornada laboral en RISK GROUP
INTERNATIONAL S.A.S. sera, por regla general, de cuarenta y dos (42) horas
semanales, laboradas de lunes a viernes. No obstante, el empleador y el trabajador
podran acordar la distribucion de la jornada.semanal en cinco (5)'0 seis (6) dias, segun
las necesidades del servicio, respetando siempre el limite maximo legal y el dia de
descansa obligatorio.

ARTICULO 27. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccidn, de confianza o de manejo dentro de los términos legales.

Significa que estos empleados deberan trabajar'todo el tiempo que fuere necesario
para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado por
fuera de la jornada ordinaria constituya trabajo suplementario, en los términos
establecidos por la ley.

ARTICULO 28. TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA

La empresa podra.implementar modalidades de trabajo no presencial, tales como
teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa, de conformidad con‘la legislacion vigente,
las necesidades del servicio y las politicas internas de la empresa.

Se entendera por teletrabajo la forma~de~organizacién laboral que consiste en el
desempeno de actividades utilizando Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), sin requerir la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico
de trabajo.

PARAGRAFO 1. ACUERDO Y FORMALIZACION

La implementacion del teletrabajo debera constar por escrito, ya sea en el contrato de
trabajo o mediante otrosi, en el cual se definiran como minimo:
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Lugar de prestacion del servicio
Jornada y horario de trabajo
Funciones y responsabilidades
Medios tecnoldgicos suministrados
Mecanismos de supervision y control

PARAGRAFO 2. CONTROL DE JORNADA Y DESCONEXION LABORAL

e El| trabajador en modalidad de teletrabajo estara sujeto a la jornada laboral
establecida por la empresa.

e La empresa garantizara el derecho a la desconexion laboral, por lo cual el
trabajador noO estara obligado a atender comunicaciones, oOrdenes o
requerimientos fuera de su.jornada laboral, salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas:

e Se podran implementar mecanismos tecnolégicos para el control de la jornada y
cumplimiento de funciones.

PARAGRAFO 3. EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y-GASTOS
La empresa podra:

e Suministrar los equipos, herramientas y medios/tecnologicos necesarios, o
e Autorizar el uso de herramientas propias del trabajador
e En ambos casos, se definiran las condiciones/de uso, custodia y responsabilidad.

PARAGRAFO 4. SEGURIDAD Y SALUD EN EL-.TRABAJO
Los trabajadores en modalidad de teletrabajo estaran incluidos en el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), debiendo:

e Cumplirlas normas de seguridad
e Participaren capacitaciones
e Reportar condiciones de riesgo

La empresa realizara actividades de prevencion y control conforme a la normatividad
vigente.

PARAGRAFO 5. PROTECCION DE LA INFORMACION Y DATOS
El trabajador debera:

e Proteger la informacion corporativa

e Dar cumplimiento a las politicas de seguridad de la informacién
e Garantizar la confidencialidad de los datos a los que tenga acceso
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El uso de equipos y sistemas debera hacerse conforme a las politicas de proteccion de
datos personales y seguridad digital de la empresa.

PARAGRAFO 6. IGUALDAD DE DERECHOS

Los trabajadores en modalidad de teletrabajo o trabajo remoto tendran los mismos
derechos, obligaciones y garantias laborales que los trabajadores presenciales, salvo las
particularidades propias de esta modalidad.

PARAGRAFO 7. REVERSIBILIDAD
Cuando la modalidad lo-permita, el teletrabajo podra ser reversible por decision de la
empresa o por mutuo‘acuerdo entre las partes, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 8. LUGAR DE TRABAJO

El trabajador debera informar el lugar desde el cual prestara el servicio y cualquier
cambio en ellmismo, con elfin de garantizar condiciones adecuadas de seguridad y salud
en el trabajo.

CAPITULO VI
TRABAJO NOCTURNO Y HORAS EXTRAS

ARTICULO 29. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. En virtud de la entrada en vigor
de la Ley 2466 de 2025 en su articulo 10 paragrafo 1;

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 AM) y las
diecinueve horas (7:00 PM).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 PM) y las
seis haoras (6:00 AM).

ARTICULO 30. HORAS EXTRAS. Trabajo suplementario 0 de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal (Articulo
159 del C.S.T.).

El empleador llevara un registro-del trabajo suplementariorealizado por cada trabajador,
en el que se indicara el nombre completo;la-actividad desarrollada, el numero de horas
laboradas y la clasificacion entre horas diurnas o nocturnas, conforme a las condiciones
operativas de la empresa.

El trabajador podra solicitar en cualquier momento una relacion detallada de las horas

extras laboradas. Esta debera ser entregada con las especificaciones anteriores, junto
con el soporte que acredite su correspondiente pago.
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El empleador también estara obligado a entregar dicho registro cuando sea requerido
por las autoridades judiciales o administrativas del trabajo.

PARAGRAFO 1. No se requiere autorizacién del Ministerio del Trabajo para laborar
horas extras. No obstante, cuando se verifique que el empleador no ha pagado
debidamente el trabajo suplementario, el Ministerio del Trabajo podra imponer como
sancion la suspension de la facultad del empleador para autorizar tiempo suplementario
por un término de seis (6) meses, sin-perjuicio de-las demas sanciones previstas en la
ley.

ARTICULO 31. LIMITES AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario o
de horas extras, tanto diurnas como nocturnas;-a.excepcion de los casos sefalados en
el articulo 163 del C.S.T., en ningun caso podra exceder.de dos (2) horas diarias y doce
(12) semanales, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 2466 de
2025.

CAPiTULO VII
FORMA DE LIQUIDACION

ARTICULO 32. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de'ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el Articulo 20 literal c) de la
ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antes mencionados se proeducen de manera exclusiva, es
decir, sin que sean acumulables entre si(Articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por el
trabajo nocturno en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO 2. La empresa podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.
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ARTICULO 33. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando sea previamente autorizado a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en este Reglamento.

ARTICULO 34. Los trabajadores que se desempefien en cargos de direccion,
confianza o manejo, los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de
simple vigilancia, no estan sometidos a la jornada maxima legal y por lo tanto no
generan el reconocimiento de trabajo suplementario en los términos de la ley en el
desempenio de sus funciones:

, CAPITULO IX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE -OBLIGATORIOS

ARTICULO 35. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIOS. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacién/laboral.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion con el.dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada'de trabajo convénida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al
tiempo laberado (Articulo 26, numeral 5°, Ley50 de 1990).

CAPITULO X
TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 36. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. Eltrabajo realizado en dia.de descanso obligatorio; como domingos o festivos, se
remunerara con un recargo del cien~por ciento (100%) (conforme al paragrafo
tercero) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio
del derecho al salario ordinario por haber trabajado la semana completa.

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de las jornadas de treinta y seis (36) horas semanales
(Articulo 26 Ley 789 del 2002).
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PARAGRAFO 1. El recargo del 100% por trabajo en dia de descanso obligatorio se
implementara de forma gradual conforme a la Ley 2466 de 2025:

e A partir del 1° de julio de 2025: 80%

e A partir del 1° de julio de 2026: 90%

e A partir del 1° de julio de 2027: 100%

PARAGRAFO 2. El trabajador podra convenir con-el empleador su dia de descanso
obligatorio el sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese-la expresion dominical
contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

PARAGRAFO' 3. Se entendera que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labore hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el
trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0'mas domingos durante
el mes calendario.

ARTICULO 37. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, elsempleador debe“fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacién, de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran"también’ el dia y las horas de descanso
compensatorio (ARTICULO 185, CST).

El trabajader que labore excepcionalmenteeldia de descanso obligatorio tendra derecho
a un descanso compensatorio remunerado, dentro de la semana siguiente 0 a que se le
retribuya en dinero a su eleccién. Cuando el trabajaderiabore los domingos de forma
habitual tiene “derecho a un descanso remunerado y a la retribugion o recargo
consagrado en eharticulo 179 del CST Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 38. Cuando por motivo de fiesta no determinada_eh 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 suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se considere trabajo suplementario o de horas extras. (articulo 178 CST Cddigo
Sustantivo del Trabajo)
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CAPITULO XI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 39. VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral 1, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. La época delas vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio 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 de anticipacion la
fecha en que se‘le concederan las*vacaciones (articulo-187, C.S.T.).

ARTICULO 40. INTERRUPCION. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas:(articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 41. LIQUIDACION DE.VACACIONES: El trabajador y la empresa podran
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, la .compensacién en dinero hasta la
mitad de las vacaciones. En todo caso para.la compensacion. de vacaciones, se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 del C.S.T.,
modificado por la key 1429 de 2010). Al solicitar dias de vacaciones compensados en
dinero, debera garantizarse el disfrute minimo legal de vacaciones.

ARTICULO 42. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afos.

2. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados de confianza, de manejo/o de extranjeros
que prestenysus servicios en lugares distintos a los de lasresidencia de sus
familiares.

3. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de.wvacaciones en un afio, se
presumira que acumulales dias restantes de vacaciones a las posteriores.

ARTICULO 43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que devengue el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo
se excluiran para la liquidacion 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 afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan (Articulo 190 del

C.S.T.).
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ARTICULO 44. 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, en que las
termina y la remuneracion de estas (Decreto 13 de 1967, articulo 5)

ARTICULO 45. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (Articulo 3°, paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO XII
PERMISOS

ARTICULO 46. PERMISOS. RISK'GROUP INTERNATIONAL S.A.S. concedera a sus
trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir.en su caso al servicio
meédico correspondiente, para desempenar_comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para /asistir al entierro de sus comparfieros, siempre que informen
oportunamente a la empresa y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el_funcionamientoxdel establecimiento. La
concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de entierro de companeros de trabajo la Empresa podra conceder
permiso a un‘nimero de trabajadores tal que no se afecte el hormal desarrollo de
las'actividades ordinarias de la misma, sin exceder del diez/'(10) por ciento. Este
permiso sera remunerado.

2. Tratandose de licencia para el ejercicio del sufragio, el trabajador que haya
hecho uso de ella tendra derecho a media jornada de descanso/compensatorio
remunerado, siempre y cuando haya presentado prueba que lo acredite (Ley 403
de 1997 art."3).

3. En lo relativo al ‘desempefio de cargos oficiales-transitorios de forzosa
aceptacion, en el caso-eoncreto de los jurados~de votacion, la ley concede el
derecho de (1) dia compensatorio~de “descanso remunerado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

Si una persona fue jurado de votacion y ademas ejercio su derecho al voto,
tendra derecho a un dia y medio de compensacion.

4. En caso de calamidad doméstica, que traiga como consecuencia directa el retiro

la ausencia o la falta al trabajo se procedera asi: cuando el trabajador tenga
conocimiento del hecho, durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el
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permiso correspondiente y no podra ausentarse hasta tanto este no le sea
concedido.

e Sielhecho sucediere fuera de la jornada de trabajo debera informarlo a mas tardar
en la primera hora habil laboral siguiente.

e La duracion del permiso dependera de la gravedad de la situacion, pudiendo la
empresa conceder los diashecesarios —segun cada caso. y en casos
excepcionales la Empresa podra conceder permisos-adicionales hasta por dos (2)
dias.

e La calamidad doméstica debera.demostrarse mediante certificacion, constancia o
testimonio, dentro de los“tres dias habiles siguientes contados a partir del
momento en que venza el permiso correspondiente. En caso de no hacerse o de
no cumplir con les requisitos del aviso o de no obtenerse el permiso
correspondiente la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos
los efectos legales. El permiso por.calamidad doméstica sera remunerado.

e Es de advertir/que esta situacion implica la imposibilidad de que la calamidad sea
resuelta por un tercero. Asi mismo, elkempleador valorara la gravedad de esta, la
presencia o ausencia de familiares, la disponibilidad de recursos materiales, el
grado de afectacion del trabajo, la posibilidad factica de reemplazo, entre otras.

5. El Empleador concedera hasta'tres (3) horas remuneradas para que el trabajador
asista a las obligaciones escolares como acudiente de sus hijos, para ello,
debera presentar los soportes de citacion y asistencia.

6. Para citaciones judiciales, administrativas=o. legales, se concedera al
trabajader o trabajadora permiso para asistir ‘@ diligencias de caracter judicial,
administrativa o legal, siempre-que esta solicitud sea radicada por los medios
dispuestos per la empresa con la mayor antelacion posible y con el soporte que
acredite la mencionada citacion.

7. Dia libre por uso de bicicleta hasta un (1) dia-cada seis (6) meses, la empresa
podra otorgar hasta un (1) dia de descanso cada seis (6) meses por el uso de la
bicicleta como medio de transporte, sujeto a verificacién y a las necesidades del
servicio.

8. Permiso de lactancia, se concedera a la trabajadora lactante otorgando dos (2)
descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar
a su hijo, sin descuento alguno del salario por dicho concepto durante los primeros
seis (6) meses de edad y conforme a la normatividad vigente, un (1) descanso de
treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del
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menor: de acuerdo con certificacion médica cuando sea requerida una adecuada
lactancia materno continua y se aporte prueba al respecto.

El empleador esta en la obligacion de conceder mas descansos que los
establecidos en el inciso anterior si lo trabajadora presenta certificado médico en
el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor numero de descansos.

9. La Empresa podra conceder-otros permisos-de caracter personal, los cuales se
estudiaran en cada caso si se otorgan remunerados, no remunerados o Si se
compensaran en.un tiempo adicional. Entre ellos: para contraer matrimonio, por
grados, o representar a la empresa cuando haya sido objeto de una designacion
para tal efecto.

PARAGRAFO’1. TRAMITE DE PERMISOS. Los permisos deben ser tramitados ante el
jefe inmediato mediante /solicitud escrita, con la mayor anticipacion posible de
anticipacion siempre y cuando la situacion lo amerite.

PARAGRAFO 2. AUTORIZACION-DE PERMISOS: Una vez recibida la solicitud de
permiso, el jefe inmediato evaluara si tal solicitud correspende a un permiso obligatorio
de los mencionados en este articulo, y concedera el permiso‘correspondiente.

En caso de que el permiso no sea de obligatoria concesion, se evaluara la disponibilidad
de la empresa para concederlo, siempre y'cuando no se vea afectada la prestacion del
servicio y.comunicara al empleado solicitante la decision.

PARAGRAFO 3. Si hay prueba de falsedad”o engafio por parte del trabajador en el

tramite del permiso, se entendera como falta grave para todos los efectos legales.

CAPITULO Xill
LICENCIAS LEGALES

ARTICULO 47. LICENCIA DE MATERNIDAD. Para madrés de nifios prematuros,
tendra en cuenta la diferencia“entre la fecha gestacionaly el nacimiento a término, las
cuales se sumaran a las dieciocho (18)'semanas que se establecen en la ley. Cuando
se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas.
La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho
(18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

ARTICULO 48. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta sera de una (1)
semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén
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meédica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato.

ARTICULO 49. LICENCIA DE MATERNIDAD POSTPARTO. Esta licencia tendra una
duracion normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de
dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisién médica, de acuerdo con lo previsto
en el literal anterior.

Para los efectos de la licencia de que trata el articulo 236 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo, la trabajadora _debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual
debe constar:

a) El estado’de embarazo de-a trabajadora.

b) La indicacion del dia probable del parto.

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, /por lo menos; podra iniciarse hasta dos (2) semanas.antes del parto.

Todas las provisiones y garantias_anteriores se extienden para la, madre biologica, se
hacen extensivas en los mismos terminos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede|a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea
por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la entrega oficial del menor que
se ha adoptado, o'del que adquiere custodia justo’ después del nacimiento. En ese
sentido, la licencia materna se extiende al padre en /caso de fallecimiento o enfermedad
de la madre, el empleador del padre del nifio le/concedera una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.

ARTICULO 50. LICENCIA DE ABORTO. La trabajadora.que’en el curso del embarazo
sufra un aborto.o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro
semanas, remunerada con el salario_ que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo anterior. Para
disfrutar de la licencia_de que trata este articulo, la trabajadera debe presentar al
empleador un certificado me&dico sobre lo siguiente: La certificaCion de que la trabajadora
ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el dia“en que haya tenido lugar, y La
indicacion del tiempo de reposo que necesita‘la‘trabajadora. (Articulo 237 del C.S.T.).

ARTICULO 51. LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador, cuyo cényuge o compafiera
dé a luz; tendra derecho a catorce (14) dias calendario de licencia de paternidad
remunerada, conforme a la Ley 2114 de 2021; siempre y cuando, el trabajador cumpla
con los requisitos y /o condiciones que establezca la ley.

ARTICULO 52. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre. Las mujeres
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pueden ceder maximo seis (6) de las 18 semanas de licencia, ya que las primeras 12
son intransferibles. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion
de las semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado en el
que se establezca la distribucion acordada y presentarla ante el empleador, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor. La licencia
parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. (Paragrafo 4 articulo 2, ley 2114 de 2021).

ARTICULO 53. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o
padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran
cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un
periodo de trabajo’de medio tiempo, equivalente.al doble del tiempo correspondiente al
periodo de tiempo seleccionado«La licencia parental-flexible de tiempo parcial sera
remunerada con base en el’salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente. Debe existir mutuo acuerdo entre el'empleador y el trabajador.
(Paragrafo 5 articulo 2, ley 2114 de 2021).

ARTICULO 54. LICENCIA POR.LUTO. En caso.de fallecimiento del cényuge,
companiero(a) permanente, o de un familiar hasta el grado.segundo\de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil del trabajador, la Instituciéon concedera cinco (5) dias
habiles como licencia remunerada por luto, cualquiera sea la modalidad de contratacion
o de vinculacion laboral. La grave calamidad domeéstica no incluye lalicencia por luto. El
hecho debera acreditarse mediante ‘el respectivo registro civil de defuncién.

PARAGRAFO 1. La empresa reconocera cincé (5) dias habiles' y remunerados por
Licencia de Luto conforme a la ley 1280 de'enero de 2009; también se reconocen catorce
(14) dias habiles y remunerados por Licencia de Paternidad por la Ley 2114 de 2021;
siempre y cuando, en estos dos casos, el trabajador.ecumpla con los requisitos y /o
condiciones que establezca la ley.

PARAGRAFO 2. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el
tramite de la licencia, se entendera como falta grave para todos los efectos legales.

ARTICULO 55. LICENCIAS“NO REMUNERADAS.-0s permisos y licencias no
remuneradas deberan solicitarse por los*medios de comunicacion que la empresa
disponga, ante el respectivo lider de area quien debera poner su visto bueno, y dar
traslado de esta al area encargada, reportando de ser necesario el trabajador que va a
cubrir dicha falta. La solicitud debe realizarse con especificacion clara y precisa de las
razones que lo motivan y con indicacion del tiempo probable de duracion

ARTICULO 56. PERMISO PARA CITAS MEDICAS. Los trabajadores tendran permiso

para asistir a citas médicas de urgencia o citas programadas con especialistas,
incluyendo la endometriosis, siempre que se informe al empleador con antelacion
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razonable y se entregue constancia de asistencia dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la cita, incluyendo aquellos casos de diagnostico o tratamiento de
endometriosis en los términos de la Ley 2338 de 2023.

ARTICULO 57. El trabajador que se ausente por motivos de salud, debera reportar al
jefe inmediato y este al Departamento de Recursos Humanos.

PARAGRAFO 1. Para el caso de las-incapacidades,-el trabajador debera tramitar ante
su EPS el respectivo soporte, el cual debera ser presentado al jefe inmediato, quien lo
informara al Departamento de Recursos humanos, el cual debe coincidir con los dias
faltados.

Si el trabajador no presenta soporte de incapacidad o ne.le asignan cita para ese mismo
dia, debera justificar su ausencia conforme a lo establecido en este reglamento. En casos
justificados de enfermedad‘grave, podra ser autorizado para trabajar desde casa.

PARAGRAFO 2. Las incapacidades deberan ser enviadas dentre de un plazo maximo
de veinticuatro (24) horas después.de ser emitidas por.la EPS.

PARAGRAFO 3. Salvo casos de urgencia.el permiso/ para eoncurrir al médico debera
pedirse con la mayor antelacion posible para que la empresa provea lo necesario para
su normal funcionamiento.

El permiso sera remunerado en los casos previstos por la ley y cuando el trabajador
cumpla con los requisitos establecidos en este articulo.

En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera
ser comprobada y en caso contrario se considerara inasistencia o retardo al trabajo y se
aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales eventualidades.

Cualquier informacién inexacta, adulteracion de registros de control medico, constancias
de asistencia al servicio o cualquier asunto relacionado con la cita respectiva o con una
institucion prestadora de ‘servicios de salud, se tendra como-falta grave para todos los
efectos legales.

, CAPITULO XIV
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 58. FORMAS DE LIBERTAD Y ESTIPULACION.

1. Elempleadory 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.,
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pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13,14,16, 21, y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacidn escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense-de-antemano-el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como-€l correspondiente al trabajo-nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan
en dicha estipulacién, excepto las.vacaciones.

3. En ninglin caso el salario integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, mas un factor prestacional no inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. El salario integral no exime al empleador del pago
de aportes al sistema de seguridad social ni de los aportes parafiscales, los cuales
se liquidaran conforme a la ley vigente.

4. EI trabajador que desee \acogerse.a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo
18 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 59. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y/sueldo, el estipulado
por periodas mayores (articulo 133 del CST.)

PARAGRAFO 1. El salario en especie que sea estipulade.por’las partes en ningin caso
podra excederni sobrepasar los limites que para estos efectos determinala ley, y el art.
129 del CST.

ARTICULO 60. Salvorconvenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar donde el trabajador. presta sus servicios 0 mediante“consignacién en cuenta
bancaria o medio electronico~.autorizado por el trabajador, durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese.

ARTICULO 61. PERIODOS DE PAGO. La empresa efectuara el pago de salarios de
forma quincenal, los dias quince (15) y treinta (30) de cada mes o el ultimo dia habil
anterior cuando estos correspondan a dias no laborables.

ARTICULO 62. El salario en dinero debera pagarse por periodos iguales y vencidos,
conforme a lo establecido en la legislacion laboral vigente.
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ARTICULO 63. El desprendible de pago sera enviado al correo electrénico personal o
corporativo del trabajador, garantizando el acceso permanente a la informacion sobre:

e \Valores devengados

¢ Deducciones legales

e Descuentos autorizados

ARTICULO 64. El empleador cancelara al trabajador los valores correspondientes a la
liquidacion final del contrato de trabajo a la terminacion del mismo o dentro del término
razonable necesario para su-liquidacion, conforme a lo establecido por la ley.

El incumplimiento injustificado podra dar lugar a las sanciones legales correspondientes.

CAPITULO XV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO

ARTICULO 65. Es abligacion 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 (SG-SST), en los términos del Decreto 1072
de 2015 y'demas normas que lo modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 66. Los servicios médicos derivados de enfermedad‘general serdn prestados
por la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador.

Los servicios asistenciales derivados de accidentes-de trabajo y enfermedades laborales
seran prestados por.la Administradora de Riesgos Laborales (ARL); a través de su red
de prestadores.

ARTICULO 67. Los examenés=médicos ocupacionales de ingreso, periédicos y de
egreso se practicaran conforme a la Resolucion 2346 de 2007 o la norma que la
modifique o sustituya, a través de una IPS especializada en salud ocupacional contratada
por el empleador.

En ningun caso dichos exdmenes seran asumidos por la EPS del trabajador.

PARAGRAFO 1. Los costos de los exdmenes médicos ocupacionales estaran a cargo
del empleador.

| (+57) 604 4485580 Calle 49 sur # 45 a - 300 local 101 Centro www.riskgroupinternational.com
(+57) 3012610345 Empresarial S48 tower Envigado contacto@riskgroup.com.co




| RISKGROUP. ©1

INTERNATIONAL S.A.S.

ARTICULO 68. Los servicios de salud derivados de accidentes de trabajo o
enfermedades laborales seran prestados por la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) a la cual se encuentre afiliado el trabajador, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 69. 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 sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no_en-ettrabajo 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.podra-considerarse injustificada, previo analisis
del caso concreto y garantizando-el debido proceso.

ARTICULO 70. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de _ellos ordenen la empresa en determinados
casos. Elincumplimiento injustificado podra generarlas consecuencias previstas en la
normatividad vigente, previa verificacion de la entidad competente.

ARTICULO 71. 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 de trabajo dentro del marco del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

PARAGRAFOQ 1. El incumplimiento grave de las normas”de seguridad podra ser
considerado como falta disciplinaria, conforme al reglamento interno de trabajo y previa
aplicacion del debido proceso.

La terminacion del contrato por justa causa se realizara conforme’a lo establecido en el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 72. En caso de accidente detrabajo; €l TRABAJADOR en el evento que sea
viable debera informar inmediatamente al Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, el Jefe Inmediato o cualquier representante del empleador quien ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico, reportara
el accidente de trabajo a la ARL respectiva y tomara las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
comunicando el hecho en los términos establecidos conforme a la normatividad vigente
del Sistema General de Riesgos Laborales.
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ARTICULO 73. En caso de accidente no mortal incluso si se considera 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 74. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberan llevar estadisticas de los-accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales,para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente/de trabajo o enfermedad profesional-que_ocurra en una empresa o
actividad economica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora
de riesgos profesionales y.a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro
de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad
mediante ¢l diligenciamiento del Formato_Unico de Reporte de ‘Accidente de Trabajo
(FURAT)

ARTICULO 75. En todo caso, en lo referente a los puntos'de que|trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a lo establecido en el Cdodigo
Sustantivo del Trabajo, el Decreto, 1072 de 2015, la’'Resolucién 0312 de 2019, la Ley
1562 de 2012 y demas normas que'regulen el Sistema General de Riesgos Laborales y
el SG-SST.

CAPITULO XVI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 76:.Son deberes de los trabajadores los siguientes:

1. Cumplir estrictamente lo dispuesto en el presente Reglamento'Interno de Trabajo,
el contrato laboral, las politicas internas, el Cédigo de Etica, los acuerdos de
confidencialidad y demas documentos aplicables de.da empresa.

2. Mantener respeto hacia superiores, compafieroes de trabajo, clientes, proveedores
y demas personas relacionadas con la empresa.

3. Promover un ambiente de trabajo arménico, basado en el respeto, la cooperacion
y el trabajo en equipo.

4. Observar buena conducta, ética, disciplina y sentido de responsabilidad en el
desempeno de sus funciones.

5. Ejecutar las labores con diligencia, eficiencia, honestidad, buena fe y conforme a
los estandares de calidad establecidos por la empresa.
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6. Cumplir las o6rdenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus
representantes, siempre que estén relacionadas con el trabajo contratado y dentro
del marco legal.

7. Utilizar adecuadamente los canales de comunicacion establecidos por la empresa
para presentar solicitudes, observaciones o reclamos de forma respetuosa y
fundamentada.

8. Actuar con veracidad en todas las-actuaciones relacionadas con la relacion
laboral.

9. Cumplir las normas, procedimientos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demas sistemas de gestidon
implementados.

10. Adoptar y'respetar las medidas de seguridad y prevencion de riesgos en el trabajo,
usando’correctamente-los elementos de proteccion personal.

11.Reportar de manera inmediata cualquier incidente, accidente, condicion insegura
o riesgo que identifique en el desarrollo de sus funciones.

12.Procurar el cuidado integral de_sussaludwy.suministrar informacion veraz cuando
sea requerida conforme a la'ley.

13.Informar oportunamente incapacidades, ausencias o,cualquier novedad laboral,
adjuntando los soportes correspondientes.

14.Asistir puntualmente al trabajo y permanecer/ en su puesto durante la jornada
laboral, salvo autorizacion.

15. Participar en capacitaciones, entrenamientos y actividades programadas por la
empresa, especialmente en materia de SG-SST y mejora continua.

16.Conservar y proteger los bienes, herramientas, equipos y recursos suministrados
por la,empresa, evitando su pérdida, dafio o uso indebido.

17.Utilizar, los recursos de la empresa exclusivamente para fines laborales
autorizados.

18.Guardar absoluta reserva sobre-la informacion confidencial de la empresa,
evitando su divulgacion o uso indebido.

19.Evitar que terceroes utilicen informacion, bienes o recursos de la empresa sin
autorizacion.

20. Informar oportunamente a la ‘empresa-~cualquier hecho, irregularidad o situacion
que pueda afectar sus intereses o los de sus grupos de interés.

21.Cumplir los procedimientos establecidos para permisos, novedades,
incapacidades y demas situaciones laborales.

22.Abstenerse de participar directa o indirectamente en actividades ilicitas o
contrarias a la ley.

23.Evitar conflictos de interés y actuar con lealtad frente a la empresa.

24.No ofrecer, solicitar o aceptar dadivas, beneficios o incentivos indebidos.
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25. Administrar de manera responsable, eficiente y transparente los recursos que le
sean asignados.

26.Cumplir las funciones propias del cargo y aquellas conexas o complementarias,
de conformidad con los estandares de calidad y eficiencia.

27.Atender las instrucciones, circulares, procedimientos y comunicaciones emitidas
por la empresa.

28.Mantener relaciones cordiales y respetuosas con clientes, proveedores y terceros.

29.Colaborar en situaciones'de emergencia o riesgo que afecten a personas, bienes
o instalaciones.

30.Conocer, aplicar y mantenerse actualizado respecto a las_normas, politicas y
procedimientos de la empresa.

CAPITULO XVII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 77. El orden jerarquico de la empresa, de acuerdo conilos cargos existentes,
es el siguiente:

e Gerente General o Suplente

e Coordinadora Administrativa y Contable

o Contratitas de Asesoria y Representacion Legal, Tributaria, Contable, Control de
Calidad, Cantrol Interno, Cumplimiento o Auditoria.

La estructura jerarquica definida podra ser.modificada conforme a los cambios
organizacionales que adopte la empresa, de.acuerdo con sus necesidades operativas.

PARAGRAFOQ 1. La facultad para imponer sanciones disciplinarias/ corresponde
exclusivamente, al Gerente General o Suplente,  quien adelantara’ los procesos
correspondientes\garantizando el debido proceso, el-derecho de defensa y la equidad en
la toma de decisiones.

PARAGRAFO 2. Responsabilidades de Direccién y Supervisién
Los trabajadores que ejerzan funciones de direccion o.coordinacién deberan:
1. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y demas normas de
la empresa.
2. Supervisar el adecuado desarrollo de las labores asignadas al personal bajo su
cargo.
3. Atender de manera oportuna las necesidades, inquietudes o recomendaciones de
los trabajadores a su cargo.
4. Promover un ambiente de trabajo respetuoso, organizado y productivo.
5. Informar al superior jerarquico correspondiente sobre situaciones relevantes que
puedan afectar la operacioén, el personal o el cumplimiento de las normas internas.
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CAPITULO XxvilI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 78. Prohibicién de labores peligrosas

Queda prohibido vincular a personas menores de dieciocho (18) afos en trabajos que
impliquen riesgo para su salud, integridad fisica o desarrollo, especialmente aquellos
clasificados como peligrosos, insalubres o que requieran esfuerzos fisicos excesivos, de
conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 y las normas que
regulan el trabajo adolescente.

ARTICULO 79. Trabajos prohibidos para-menores de edad
Los menores de‘edad no podran.ser empleados en labores que impliquen exposicion a
riesgos para su salud o integridad fisica, tales como:

Exposicion a sustancias toxicas o nocivas.

Trabajo en ambientes con temperaturas extremas o ventilacion insuficiente.

Actividades/subterraneas.o'en mineria.

Exposicion'a niveles de ruido superiores a los permisibles.

Manipulacion de sustancias radioactivas o exposicién a radiaciones.

Manejo de energia eléctrica de @lto voltaje.

Trabajosssubmarinos o en condiciones similares.

Actividades con agentes bioldgicos peligrosos.

Manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10 Operaciéon de maquinaria peligrosa o de alto riesgo.

11.Trabajos en hornos, fundiciones o industrias metalurgicas.

12.Manipulacion de cargas que superen los limites permitidos.

13. Actividades en condiciones de altas temperaturas o’humedad.

14.Trabajo en ambientes con vapores, polvos o agentes /contaminantes
peligrosos.

15. Actividades agricolas o industriales que impliquen alto riesgo.

16. Cualquier otra actividad definida como prohibida por el.Ministerio del Trabajo.

OCONDO R WN =

PARAGRAFO 1. Excepciones‘y.formacién técnica

Los adolescentes autorizados para trabajar“y que se encuentren en procesos de
formacion técnica o tecnoldgica podran desempefar actividades restringidas, siempre
que:

e Cuenten con autorizacién del Ministerio del Trabajo.

e Se garantice la supervision adecuada.
e Se implementen medidas efectivas de prevencion del riesgo.
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PARAGRAFO 2. Proteccién a la dignidad y desarrollo del menor
Se prohibe vincular menores de edad a actividades que afecten su dignidad, integridad
moral o desarrollo integral, especialmente aquellas relacionadas con:

Explotacion sexual

Actividades ilicitas

Ambientes que promuevan el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas
Contenidos inapropiados o-que vulneren sus derechos fundamentales

PARAGRAFO 3. Trabajo nocturno

Se prohibe el trabajo nocturno para menoresde-edad.

Excepcionalmente, los adolescentes mayores de dieciséis (16) y menores de dieciocho
(18) afios podran trabajar hasta las ocho (8:00 p.m.), siempre que:

¢ No afecte su formacion educativa
e No represente riesgo para su salud
e Cuenten con la autorizacion‘correspondiente

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 80. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.
Son obligaciones especiales del empleador:

1. Suministrar a los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y los elementos necesarios para la adecuada ejecucion de las labores.

2. Proporcienar condiciones locativas seguras y adecuadas, asi como los elementos
de proteccion personal requeridos, garantizando la seguridad y salud de los
trabajadores eonforme al Sistema de Gestion de Seguridad y'Salud en el Trabajo
(SG-SST).

3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o-enfermedad y garantizar los
medios necesarios para la“atencién oportunayde acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y medios
establecidos conforme a la ley.

5. Respetar la dignidad personal del trabajador, sus creencias, derechos
fundamentales y su integridad.

6. Conceder las licencias laborales en los términos legales y conforme a lo
establecido en este reglamento.

7. Expedir, a la terminacién del contrato, la certificacion laboral que incluya tiempo
de servicio, funciones desempenadas y salario devengado.
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Asimismo, cuando sea procedente, garantizar la practica de los examenes meédicos
ocupacionales de egreso conforme a la normatividad vigente. La no realizacion del
examen por causa atribuible al trabajador no generara responsabilidad para el
empleador.

1. Asumir los gastos razonables de traslado del trabajador cuando, por disposicidon
del empleador, deba cambiar-de residenciapara ejecutar sus labores, conforme a
lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Llevar los registros laborales obligatorios conforme a la ley, incluyendo el control
de trabajo suplementario cuando aplique.

3. Conceder a'las trabajadoras en_periodo-de_lactancia los descansos establecidos
en la ley.

4. Garantizar la estabilidad laboral reforzada en los casos de maternidad y
situaciones protegidas por la ley, de conformidad con las normas vigentes.

5. Llevar el registro de trabajadores menores de edad cuando aplique, cumpliendo
con/los requisitos legales.

6. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento. Interno de Trabajo, promoviendo
un ambiente laboral basado en el respeto, la legalidad y la convivencia.

7. Cumplir las obligaciones relacionadas con /la proteccion especial de los
trabajadores menores de edad, cuando se encuentren vinculados conforme a la
ley.

8. Cumplir las disposiciones establecidas en el Decreto 1072 de 2015 'y demas
normas que regulan el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Cumplir con las obligaciones ‘del Sistema General de/ Riesgos Laborales,
conforme a la Ley 1562 de 2012 y hormas concordantes.

10.Implementar y mantener el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), conforme a la normatividad vigente.

11.Promover la igualdad de oportunidades y la no discriminacion en el acceso y
permanencia en el empleo.

12.Garantizar el.cumplimiento de las medidas de proteccion a favor de victimas de
violencia de género o intrafamiliar, conforme a las érdenes de autoridad
competente.

13. Adoptar medidas razonables para la proteccion.de trabajadores en condicion de
vulnerabilidad, incluyendo, cuando'seaposible, alternativas de reubicacion laboral
sin afectar sus derechos.

14.Cumplir con las obligaciones legales en materia de inclusion laboral de personas
con discapacidad, conforme a la normativa vigente.

15.Mantener la confidencialidad de la informacién personal, laboral y sensible de los
trabajadores, conforme a las normas de proteccion de datos.
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ARTICULO 81. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones
especiales del trabajador:

1. Ejecutar personalmente la labor en los términos pactados, cumpliendo el presente
Reglamento Interno de Trabajo, el contrato laboral y acatando las 6rdenes e
instrucciones impartidas por el empleador o sus representantes, conforme al
orden jerarquico y dentro del marco legal.

2. Cumplir con los procedimientos; manuales,-instructivos, politicas internas, Cddigo
de Etica y demas disposiciones establecidas por-la empresa, incluyendo los
sistemas de gestion implementados.

3. Mantener actualizada su informacion personal, informando oportunamente
cualquier cambio relevante.

4. Presentar’ en forma oportuna los documentos requeridos para el desarrollo de la
relacion’laboral y mantener vigentes aquellos exigidos legalmente para el ejercicio
de sus funciones.

5. Respetar los canales y conducto regular establecidos por la empresa en sus
relaciones laborales.

6. Actuar con veracidad en todas las actuaciones relacionadas con la relacion
laboral.

7. Cumplir sus funciones con diligencia,.responsabilidad, eficiencia y conforme a las
candiciones establecidas en el contrato y perfil del cargo.

8. Asistir puntualmente al trabajo, permanecer /'en su puesto durante la jornada
laboral y cumplir los horarios ‘establecidos, salvo autorizacion,

9. Participar y asistir oportunamente a capacitaciones, reuniones y actividades
convocadas por la empresa, justificando eualquier inasistencia.

10.Guardar reserva sobre la informaeidn” confidencial de la empresa /y proteger
adecuadamente los datos a los que tenga acceso, evitando su divulgacion o uso
indebido.

11.Utilizar "adecuadamente los recursos, equipos, herramientas y sistemas de
informacién suministrados por la empresa, exclusivamente para fines laborales
autorizados.

12.Abstenerse de‘permitir el uso de informacion, equipos o recursos de la empresa
por parte de terceros no autorizados.

13.Conservar y restituir enbuen estado, salvo deterioro normal, los elementos de
trabajo entregados.

14.Evitar el dafo, pérdida, uso indebido o desperdicio de los recursos de la empresa.

15.Cumplir las normas, procedimientos e instrucciones del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demas normas de seguridad.

16. Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal y adoptar las medidas
preventivas necesarias para evitar accidentes o enfermedades laborales.

17.Reportar de manera inmediata cualquier incidente, accidente, condicién insegura
o situacion que pueda generar riesgos 0 perjuicios para la empresa o terceros.

| (+57) 604 4485580 Calle 49 sur # 45 a - 300 local 101 Centro www.riskgroupinternational.com
(+57) 3012610345 Empresarial S48 tower Envigado contacto@riskgroup.com.co




| RISKGROUP. ©1

INTERNATIONAL S.A.S.

18.Cumplir las recomendaciones, tratamientos y restricciones médicas emitidas por
EPS o ARL, asi como las disposiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

19.Informar oportunamente cualquier ausencia, incapacidad o novedad laboral,
conforme a los procedimientos establecidos.

20. Solicitar permisos y reportar novedades conforme a las disposiciones internas.

21.Colaborar activamente en situaciones de emergencia o riesgo que afecten a las
personas o bienes de la empresa.

22.Mantener relaciones laborales respetuosas, cordiales y basadas en la
convivencia.

23.Comunicar oportunamente a la empresa cualquier hecho;.irregularidad o situacion
que pueda afectar sus intereses, los de sus trabajadores, clientes o terceros.

24 . Preguntar, /Consultar o solicitar..orientacion cuando existan dudas sobre el
desarrollo’de sus funciones:

25.Cumplir'las normas deUso de sistemas informaticos, incluyendo:
e Uso exclusivo para funciones laborales
e No compartir claves de acceso
e No instalar software sin autorizacion
e Proteger la informacion digital de la'.empresa
¢ ' No acceder a sistemas 0 equipos no autorizados

26.Evitar participar directa o indirectamente en actividades.ilegales o contrarias a la
ley.

27.Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato,
la ley, este'reglamento y las politicas internas de la empresa.

PARAGRAFO. Uso de herramientas y'recursos de la empresa

Los equipos, herramientas, sistemas de informacion y demas recursos suministrados por
la empresa‘son de su propiedad y deberan ser utilizados ‘exclusivamente para el
desarrollo de las funciones asignadas. El trabajador debera reintegrarlos en buen estado
cuando le seanirequeridos o al momento de la terminacion del contrato.

CAPITULO XX
PROHIBICIONES DE LA EMPRESA Y DEL TRABAJADOR

ARTICULO 82. PROHIBICIONES DE LA EMPRESA. Se prohibe al empleador:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario o prestaciones sin
autorizacion escrita del trabajador o sin orden judicial, salvo los casos autorizados
por la ley.

2. Exigir, solicitar o aceptar dinero o cualquier beneficio a cambio de vinculacion
laboral o condiciones de trabajo.

3. Limitar o interferir en el derecho de asociacion sindical.

4. Imponer o presionar a los trabajadores en materia religiosa, politica o electoral.
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5. Realizar propaganda politica en los lugares de trabajo.

6. Permitir o promover colectas, rifas o suscripciones no autorizadas en el lugar de
trabajo.

7. Implementar practicas que afecten injustificadamente la reputaciéon laboral del
trabajador, como listas restrictivas de empleo.

8. Adoptar medidas arbitrarias que afecten las condiciones laborales o salariales de
los trabajadores en contravia-de1aley.

9. Despedir trabajadores-protegidos por fuero o estabilidad laboral reforzada sin
cumplimiento de los requisitos legales.

10.Ejecutar actos“que vulneren los derechos fundamentales o la dignidad de los
trabajadores.

11.Discriminar o presionar la-terminacion del contrato por razones de raza, sexo,
orientacidn sexual, religion, opinion politica, origen, discapacidad, estado de salud
u otra/condicion protegida por la ley.

ARTICULO 83. PROHIBICION DE LOS_TRABAJADORES. Se prohibe a los
trabajadores:

A. Conducta y relacion laboral
1. Sustraer, apropiarse o utilizar sin autorizacion bienes, dinero, documentos o
recursos deda empresa o de terceros.
2. Presentarse al trabajo o desempefiar sus funciones bajo la influencia de‘alcohol o
sustancias psicoactivas que afecten su desempefio o la seguridad.
3. Consumir, poseer o distribuir aleohol o_sustancias psicoactivas en el lugar de
trabajo o durante la jornada laboral;salvo autorizacion legal expresa.
Portar armas sin la debida autorizacion legal.
Realizar actos de violencia, agresion, acoso laboral o comportamientos que
afectenla convivencia o el respeto en el entorno laboral.
6. Utilizar lenguaje ofensivo, discriminatorio, injurioso o irrespetuoso.
7. Participar envrifias, altercados o conductas que perturben el orden laboral.
8. Desacreditar asla empresa, sus trabajadores, clientes o_proveedores mediante
informacion falsa o'malintencionada.

o s

B. Cumplimiento laboral

1. Incumplir injustificadamente la jornada laboral, ausentarse sin autorizaciéon o
abandonar el puesto de trabajo.

2. Llegar tarde de manera injustificada o retirarse antes sin autorizacion.

3. No informar oportunamente ausencias, incapacidades o novedades laborales.

4. Disminuir intencionalmente el rendimiento laboral o afectar el normal desarrollo de
las actividades.

5. Negarse sin causa justificada a cumplir érdenes legitimas del empleador.

6. Realizar actividades ajenas a sus funciones sin autorizacion.
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C. Uso de recursos y bienes de la empresa
1. Dar uso indebido a equipos, herramientas, bienes o recursos de la empresa.
2. Danar, perder, deteriorar o permitir el uso indebido de bienes por negligencia o
mala fe.
3. Utilizar los recursos de la empresa para fines personales o no autorizados.
4. Permitir el uso de herramientas, equipos o informacion por personas no
autorizadas.

D. Informacion y confidencialidad
1. Divulgar, sustraer o usar indebidamente informacioén confidencial o reservada de
la empresa
2. Suministrar informacion falsa, inexacta o incompleta.
3. Retener, ocultar o alterar informacion o documentos de la empresa sin
autorizacion.
4. Utilizar informacidn de la empresa para beneficio propio 0.de terceros.

E. Sistemas informaticos y tecnologia
1. Instalar software, hardware o aplicaciones sin autorizacion.
2. Utilizar sistemas de informacién para.fines distintos a'les laborales.
3. Compartir claves de acceso o permitir el uso de sistemas a terceros no
autorizados:
4. Ingresar equipos o dispositivas de almacenamiento sin autorizacion.

F. Seguridad y salud en el trabajo
1. Incumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).
2. No usar o usar incorrectamente los elementos deproteccion personal.
3. Realizar, actos o conductas que pongan en ‘riesgo la seguridad propia o de
terceros.
4. No reportar accidentes, incidentes o condiciones inseguras.

G. Integridad, ética y conflictos de interés
1. Realizar actividades comerciales o laborales en.eompetencia con la empresa sin
autorizacion.
2. Recibir, ofrecer o solicitar beneficios indebidos de clientes, proveedores o
terceros.
3. Utilizar el nombre de la empresa para fines distintos a los autorizados.
4. Incurrir en conflictos de interés no declarados.

H. Orden y disciplina interna

1. Realizar rifas, colectas, ventas, préstamos o actividades similares dentro de la
empresa sin autorizacion.
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Permanecer en instalaciones fuera del horario laboral sin autorizacion.

Ingresar a areas restringidas sin autorizacion.

Incumplir normas de orden, aseo e higiene.

Presentarse en condiciones inadecuadas de higiene que afecten el entorno
laboral.

s W

l. Relaciones laborales y clima organizacional

Coartar la libertad de trabajo.o-de asociacién.

Incitar al incumplimiento de normas, érdenes o politicas.

Generar conductas que afecten negativamente el ambiente laboral.
Faltar al respet0 a clientes, proveedores o comparieros de trabajo.

= Wi =

Otras prohibiciones

1. Ocuparse en actividades ajenas al trabajo durante la jornada sin autorizacién.

2. Realizar reuniones no autorizadas dentro de la empresa.

3. Utilizar instalaciones de la empresa para fines no laborales.

4. Incurrir en actos/contrarios a la ley, la moral o las buenas costumbres.

5. Cometer fraude, falsedad o presentar documentos falsos.

6. Darmir, jugar o distraerse de manera injustificada durante la jornada laboral.

7. Las demas prohibiciones \que se deriven de la ley, el contrato de trabajo y el
presente reglamento.

PARAGRAFO. Uso de herramientas tecnolégicas

El empleador podra realizar controles'y monitoreos’'sobre los medios tecnoldgicos fisicos
y cloud ‘suministrados al trabajador;. incluyendo el correo corporativo, entornos
colaborativos, como chats, llamadas y datos“almacenados en equipos de trabajo, con
fines de seguridad, control y cumplimiento, respetando en todo caso la/intimidad vy
dignidad del trabajador conforme a la ley.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

La empresa definira las faltas“disciplinarias en leves_y-graves, tomando como base la
legislacién laboral vigente y adaptandolas a‘las'necesidades propias de su operacion.
Las faltas leves corresponden a incumplimientos de menor impacto que no generan una
afectacion significativa a la empresa y que, por regla general, son susceptibles de
correccion mediante llamados de atencion o sanciones menores.

Las faltas graves son aquellas conductas que afectan de manera considerable la
disciplina, la confianza, el funcionamiento de la empresa o el cumplimiento de las
obligaciones laborales, pudiendo dar lugar a la imposicién de sanciones mas severas,
incluida la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, conforme a la ley.
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GARANTIA DEL DEBIDO PROCESO
Previo a la imposicion de cualquier sancion disciplinaria, el empleador garantizara el
derecho de defensa del trabajador.
Para tal efecto:
o El trabajador sera escuchado en diligencia de descargos.
o Podra estar asistido por hasta dos (2) comparieros de trabajo o por representantes
de la organizacién sindical, si-es afiliado.
e Se dejara constancia escrita de los hechos, de los descargos del trabajador y de
la decision adoptada por la empresa.
Ninguna sancion podra imponerse sin el cumplimiento del procedimiento sefialado.

COMPETENCIA DISCIPLINARIA

Las sanciones’disciplinarias seran impuestas por el Gerente General o Suplente, en su
calidad de representante del empleador; la instrumentacion probatoria la podran realizar
quienes tengan facultades de coordinacion o acompafiamiento legal o de control interno;
ya sean empleados laborales o contratistas.conforme a la estructura jerarquica definida
en el presente Reglamento Interno.de Trabajo.

ARTICULO 84. SANCIONES. 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, CST).

Las sanciones que se impondran al trabajador se clasifican en:

1. Llamado de Atencidn escrito con-copia a la hoja de vida: Es el requerimiento
escrito y motivado que de manera individual se realiza al trabajador/en atencién
al incumplimiento de sus deberes y obligaciones.laborales, el cual se registra en
la hoja de vida.

2. Suspension.de labores: Separacion temporal del cargo en euyo desempefio se
origind la falta disciplinaria y como consecuencia de esta.

ARTICULO 85. SE CONSTITUYEN FALTAS LEVES:Se establecen las siguientes
clases de faltas leves que consiste en‘la“violacion leve por parte del trabajador de las
obligaciones legales, contractuales o reglamentarias, procedimientos y politicas, asi
como incurrir en prohibiciones, las cuales no generan un perjuicio o impacto de
consideracion para la empresa, y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de veinte (20) minutos en la hora de entrada al trabajo o algun
evento, reunidon o capacitacién, previa citacion que realice la empresa, sin que
exista justa causa comprobable o sin autorizacion por parte de su superior
jerarquico, siempre que no cause un perjuicio de consideracion.
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2. Ausentarse durante la jornada laboral sin justificacién valida y sin la autorizacion
correspondiente del supervisor, en hasta dos ocasiones.

3. Desobedecer las 6rdenes impartidas por el jefe inmediato, siempre y cuando
dichas 6rdenes no causen perjuicios graves a la empresa, a los companeros de
trabajo o a si mismo.

4. Incumplir con los deberes, obligaciones especiales, y prohibiciones contractuales,
circulares y reglamentos, siempre que —dichos incumplimientos no causen
perjuicios graves a la.empresa, compareros de trabajo 0 a si mismo.

ARTICULO 86. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, que facultan al empleador
a dar por terminado el contrato de trabajo;-adicionales a las consagradas en el articulo
62 del Codigo Sustantivo de Trabajo, las siguientes:

1. Faltarsal trabajo sin justificacion, aun por primera vez.

2. Ausentarse totalmente de la jornada laboral o del turno asignado sin justificacion
valida, incluso por primera vez.

3. Abandonar su puesto de trabajo, en la manana, tarde, o durante parte del turno
correspondiente, incluso por primera vez.

4. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, sustancias estupefacientes o
psicotropicas, o consumirlas durante la jornada laboral o en el lugar de trabajo,
afectando directamente el desempeno laboral,/incluso por primera vez.

5. Partar cualquier tipo de arma'‘en la oficina.

6. Usar, vender, distribuir y/o portar bebidas’alcohdlicas, drogas alucinégenas o
estupefacientes en el lugar de trabajo, incluso por primera vez.

7. Interferir en el trabajo de los demas-.afectando el rendimiento laboral, incluso por
primera vez.

8. Generar influencias negativas en el equipo, creando un ambiente disociativo que
afecte las relaciones interpersonales dentro de la empresa, incluso por primera
vez.

9. Amenazar ascompafieros de trabajo, superiores, o clientes, incluso por primera
vez.

10.Cometer actos de violencia fisica o verbal, dentro o fuera de las instalaciones de
la empresa a companeros, superiores, o clientesyincluso por primera vez.

11.Responder de manera irrespetuosa~u~ofensiva al supervisor, directivos, jefes,
companeros de trabajo o clientes, incluso en una primera ocasion.

12.Desobedecer, sin justificacion valida, las directrices del empleador o jefe
inmediato, siempre que estas no afecten la dignidad del empleado.

13.Negociar bienes de propiedad del empleador o de la empresa con el fin de obtener
un beneficio propio o ajeno.

14.Todo acto de imprudencia o negligencia que ponga en peligro la seguridad del
trabajador, sus comparieros o terceros, incluso por primera vez.
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15.No notificar inmediatamente al empleador sobre un accidente de trabajo o
enfermedad, y realizar actividades de alto riesgo en tales condiciones, incluso por
primera vez.

16.No notificar dafios con las herramientas asignadas por la empresa, incluso por
primera vez.

17.No acudir al médico cuando sea necesario por enfermedad o accidente laboral,
incluso por primera vez.

18.No cumplir con las recomendaciones 0 restricciones médicas establecidas por la
ARL o EPS en caso de-accidente laboral, enfermedad profesional o general.

19.Presentar documentos falsos para obtener un beneficio-propio o de un tercero,
incluso por primera vez.

20.No cumplir.con las disposiciones.del-sistema de gestién de seguridad y salud en
el trabajoimplementadas por la empresa, por primera vez.

21.Violar la' clausula de confidencialidad en el manejo de informacion de la compania,
sin perjuicio de las acciones penales correspondientes.

22.Reincidir en faltas'leves, aunque sean de distinta naturaleza, habiendo recibido
un llamado de atencién o sancion previa.

23.Incumplir gravemente con los'deberes, obligaciones especiales, y prohibiciones
estipuladas en este reglamento, circulares y contrato de trabajo.

24.Incumplir lo descrito en los numerales 1 al 4 del articulo 10 del Decreto 1443 de
2014 y en el articulo 82 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1. La levedad o gravedad de las faltas se determinaran atendiendo a los
siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad.

b) La afectacion del servicio.

c) El nivel jerarquico del infractor.

d) El perjuicio ocasionado.

e) La reiteracion de la conducta.

ARTICULO 87. CLASES DE FALTAS y SANCIONES. Se establecen las siguientes
clases de faltas y sanciones disciplinarias a los trabajadores, asi:

POR FALTAS LEVES:
La empresa podra definir que procedimientorllevara a cabo en el caso de las faltas leves,
por ejemplo:

a. Primera vez: Se emitira un llamado de atencién por escrito.

b. Segunda vez: La falta sera registrada en la hoja de vida mediante un
memorando, acompafado de una suspension de labores de hasta tres (3)
dias.

c. Tercera vez: La falta se considerara grave.
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POR FALTAS GRAVES:

a. Suspension disciplinaria o terminacion del contrato con justa causa, segun
la gravedad de la conducta.

b. La reincidencia en faltas leves o graves podra dar lugar a terminacién del
contrato.

PARAGRAFO 1: En todos los casos-se garantizara-el debido proceso antes de imponer
la sancién disciplinaria.

La terminacion del .Contrato con justa causa solo procedera una vez agotado el
procedimiento disgiplinario correspondiente:

ARTICULO 88. AUSENCIA LABORAL CONTINUA SIN JUSTA CAUSA. En el evento
en que el trabajador que no presente a su sitio de trabajo por mas de dos (2) dias, sin
previo aviso, se presume como un incumplimiento grave de sus obligaciones, y sera
causal de terminacion del contrato de trabajo con justa causa, salvo que dicha ausencia
se haya debido a enfermedad, fuerza mayor u otra _causa semejante debidamente
comprobada y justificada plenamente.

PARAGRAFO 1: El procedimientg disciplinario deberd iniciarse garantizando el derecho
de defensa del trabajador.

ARTICULO 89. DEFICIENTE RENDIMIENTO. Para la terminacién del contrato por
deficiente'rendimiento laboral, el empleador debera aplicar lo dispuesto en el Decreto
1072 de 2015, asi:

1. Realizar al menos dos (2) requerimientos escritos.al trabajador, con un intervalo
no inferier a ocho (8) dias.

2. Presentarwun cuadro comparativo del rendimiento.

3. Otorgar oportunidad de descargos.

4. Emitir decision‘'motivada.

PARAGRAFO 1. De igual forma.para la aplicacién de estas medidas, la empresa tendra
aplicacién de los preceptos indicados para-el'proceso de investigacion.

CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 90. En virtud de lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 2466 de 2025, que
modificé el articulo 115 del CST, se fija como garantia general el debido proceso, mismo
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que estara inmerso en todas las actuaciones que busquen aplicar sanciones
disciplinarias. Este estamento contiene como minimo los siguientes principios rectores:
dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho
a la 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, Reformatio In
Peius.

Antes de aplicarse una sancion_disciplinaria, el-empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente y si éste es sindicalizado podra estar asistido por uno (1) o dos
(2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la.empresa, mismos que
tendran el derecho de’velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa
y debido proceso del trabajador sindicalizade;-dando fe de ellos al final del procedimiento.
En caso de no‘encontrarse afiliado, se le dara la oportunidad de comparecer con dos
testigos que guarden vinculo.con la empresa.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la‘decision de la empresa
de imponer o no, la sancion definitiva (articulo. 115, C. S. T.), con les argumentos que asi
lo respalden El procedimiento disciplinario establecido.en el presente reglamento debera
aplicarse/por el empleador o por/quien este delegue para.tal fin. La accion disciplinaria
se inicia con el reporte aviso de\los superiores jerarquicos inmediatos o por cualquier
persona que perciba la falta, y el jefe inmediato debera reportarla de manera inmediata
a través de los canales establecidos por la empresa.

Podran reportar a proceso disciplinario: el superiorjerarquico o representante del area y
el Gerente del area

PARAGRAFO 1. El proceso disciplinario establecido al interior de RISK GROUP
INTERNATIONAL S.A.S. respeta los principios del Debido,Proceso tales como: Legalidad,
Publicidad, Defensa, Presunciéon de Inocencia, Imparcialidad, Non bis/in idem, Cosa
Juzgada, Doble Instancia y la Reformatio In Peius.

De igual manera acoge lo preceptuado por la Corte Constitucional mediante sentencia
C-593 de 2014 y la ley 2466 de 2025, en donde establecio los elementos minimos del
procedimiento del Proceso Diseiplinario, asi:

* Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario.

» Formulacion de Cargos Imputados, misma que contiene la indicaciéon de
hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser
por escrito.

» Traslado al investigado de las pruebas.

* Fecha para la Diligencia de Descargos.
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« La concesion de un término de 5 dias para que el trabajador o trabajadora
pueda controvertir o aportar pruebas, y allegar consideraciones finales
sobre los hechos sefnalados.

« Pronunciamiento mediante acto motivado.

* Imposicion de sancion.

« Derecho a impugnar la decision.

PARAGRAFO 2. El proceso disciplinario debera iniciarse tan pronto el empleador tenga
conocimiento de los hechos,.respetando el principio de inmediatez.

PARAGRAFO 3. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion-y-comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

PARAGRAFO 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién’y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

PARAGRAFO 5. GARANTIASEN TERMINACION CON JUSTA CAUSA. En los
eventos de terminacion del contrato de trabajo con justa eausa, aun cuando no se
configure como una sancién disciplinaria ni requiera el agotamiento del procedimiento
disciplinario, la empresa garantizara como minimo:

a. La comunicacion clara, concreta y precisa de los hechos que motivan la
decision.

b. La oportunidad real del trabajader para ser escuchado antes de la adopcion
de la decisién.

c. ‘La adopcion de la decision en un término.fazonable conforme al principio
de inmediatez.

d. Laproporcionalidad y razonabilidad de la decision adoptada.

Lo anterior en aplicaecion de los principios constitucionales del”debido proceso y el
derecho de defensa.

ARTICULO 91. FACULTAD. La facultad=para adelantar el procedimiento de
comprobacioén de faltas, la aplicacion de sanciones y la notificacion de la sancién a que
hubiere lugar estara a cargo del encargado de Gestion Humana o quien haga sus veces,
quien desarrollara la citacion, toma de version libre y la elaboracion de los oficios con las
decisiones correspondientes.

El proceso disciplinario que se adelante, debera seguir el siguiente procedimiento:
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1. Formulacién de cargos: Una vez determinado por el empleador la apertura del
proceso disciplinario, se debera notificar al trabajador implicado de la citacion de
descargos, donde establecera los hechos o conductas que motivaron la apertura
del mismo. De igual manera, se le comunicara los presuntos incumplimientos o
faltas a los deberes/obligaciones a que estas conductas dan lugar, las cuales
deberan estar preestablecidos en el contrato laboral, las politicas y procedimientos
del empleador, la ley, u en 6rdenes del personal que represente el empleador o
en este reglamento interno_de-trabajo y ser-indicadas al trabajador con absoluta
claridad, asi como la-calificacion provisional de las-conductas cometidas como
falta leve o grave,.conforme al reglamento y las pruebas que motivaron la apertura
del proceso disCiplinario, propendiendo por la proteccion del debido al proceso del
mismo.

2. Traslado de pruebas: El empleador debera trasladar al trabajador |a totalidad de
las pruebas existentes. En caso de allegar nuevas pruebas con posterioridad,
debera comunicarlo al trabajador y conceder un nuevo término para su defensa.

3. Término para ejercer defensa: El trabajador o trabajadora dispondra de un
término no inferior a cincoy(5) dias habiles para prenunciarse frente a los hechos
imputados, controvertir las pruebas y allegar las queiconsidere pertinentes para
su defensa. Si la defensa es verbal, se levantara un acta con la transcripcion de
la'version rendida, la cual debera ser firmada por los asistentes.

4. Diligencia " de descargos:" Puesto en /conocimiento del trabajador las
circunstancias de modo, tiempo'y lugar que dieron origen al proceso disciplinario,
este debera contar con el espacio oportuno para poder presentar de manera
verbal y escrita sus descargos, asi como la presentacion de las pruebas que tenga
a su favor.

PARAGRAFO 1. El empleador en la diligencia de descargos debera permiitir al trabajador
el reconocimientoty contradiccion de las-pruebas-que sustentan la imputacion.

PARAGRAFO 2. El empleador levantara un acta de la diligencia de descargos, como
constancia de lo sucedido, la:cual se debera firmar por todos‘10s que asistieron. Si alguno
de los asistentes se negare a firmaryse llamara a doestestigos que den fe de lo sucedido.

5. Imposicion de la sancién: Agotados los descargos, el empleador tomara una
decision motivada, congruente y proporcional a la falta cometida basada en el
analisis de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador. La decisién podra
ser desde un llamado de atencidn, una suspension al contrato de trabajo o la
terminacién del mismo con justa causa, en dicha imposicidn debera indicarlas
obligaciones contractuales, legales o de este reglamento interno de trabajo en las
cuales han sido previstas las faltas imputadas.
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Si procede una sancion, esta debera ser proporcional a la falta, sin desconocer los
principios de dignidad humana e igualdad.

6. Notificacion de la sancién: el empleador notificara por escrito la decisién al
trabajador, el cual debera firmar el recibido, si se negaré el empleador solicitara a
dos testigos que den fe de lo anterior y firmen la copia respectiva.

7. Inconformidad: Si el trabajador no esta-conforme con la decision adoptada,
podra acudir a la jurisdiccion ordinaria laboral.

Adicionalmente, el'trabajador podra interponer recurso de reposiciéon y en subsidio
de apelacion dentro de los cinco (5)-dias-habiles siguientes a la notificacion de
la sancién.

PARAGRAFO. PRINCIPIOS DE INTERPRETACION Y GARANTIAS DEL DEBIDO
PROCESO

El presente Reglamento Interno de Trabajo se interpretara.y aplicara en armonia con la
Constitucion Politica, el Codigo | Sustantivo. del Trabajo, lasLey 2466 de 2025 y las
directrices emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Todos los procedimientos disciplinarios deberan garantizar, como minimo, el respeto de
los derechos fundamentales de los trabajadores, especialmente:

» El derecho de defensa

« La presuncion de inocencia

* La'contradiccion de las pruebas

» La proporcionalidad de las decisiones
» El prineipio de inmediatez

En los eventos en que se contemplen sanciones disciplinariasy“el empleador debera
asegurar el cumplimiento del procedimiento minimo legal, incluyendo la comunicacién de
los hechos, traslado de pruebasytérmino razonable para-da defensa y la adopcion de una
decision motivada.

Asi mismo, en los casos de terminacion del contrato con justa causa, el empleador
garantizara el respeto del derecho de defensa, la comunicacién clara de los motivos, la
adopcidén de la decision en un término razonable y el trato digno al trabajador.

En caso de duda en la aplicacién o interpretacion de las normas disciplinarias,
prevalecera el principio de favorabilidad a favor del trabajador.
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PARAGRAFO. PROTECCION ESPECIAL EN CASOS DE ESTABILIDAD LABORAL
REFORZADA. La empresa reconoce la proteccion especial de estabilidad laboral
reforzada aplicable a los trabajadores que se encuentren en condicion de discapacidad
o en situacién de debilidad manifiesta por razones de salud, conforme a la normativa
vigente.

En estos casos, cualquier decisidon—de terminacién_del contrato de trabajo debera
fundarse en causas objetivas;legales, no discriminatorias y.debidamente comprobadas,
y requerira, cuando sea.exigible, la autorizacion previa del Ministerio del Trabajo.

Asi mismo, la empresa garantizara la_evaluacion de ajustes razonables, reubicacion
laboral u otras alternativas antes~de adoptar una decision_de terminacion del vinculo
laboral.

Conforme a'la normatividad laboral vigente y a los lineamientos del Ministerio del Trabajo,
se debera observar especial diligencia en _los casos de trabajadores que presenten
condiciones de salud, discapacidad.o situaciones de debilidad manifiesta.

En estos eventos, previo a cualquier decision de terminacion.del contrato de trabajo, el
empleador debera:

» Verificar la existencia de una causa objetiva y legal

« Documentar la ausencia de discriminacion

« Evaluar la implementacion de ajustes razonables 0 reubicacion laboral

» Gestionar, cuando resulte.exigible, la autorizacion previa del Ministerio
del Trabajo

El incumplimiento de estas condiciones podra generar la ineficacia .de la decision
adoptada, asi como las consecuencias legales correspondientes.

~ CAPITULO XXiiI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 92. Entiéndase incorporada al R.I.T. de RISK GROUP INTERNATIONAL S.A.S.
toda la normatividad dispuesta en la ley 1010 de 2006 y demas normas que la adicionen,
modifiquen o reglamenten, en consecuencia, toda conducta persistente y demostrable
tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos de la ley, sera
investigada y sancionada de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 93. DEFINICION. Para efectos de la ley 1010 del 23 de enero de 2006, se
entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
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empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato
o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia de este.

En el contexto del inciso primero de este ARTICULO, el acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

Maltrato laboral. Todo acto-de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes-participen en una relacion de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar. la autoestima y la dignidad de
quien participe’en una relacién de trabajo de tipo laboral.

Persecucidn laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de, reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan/ inferir el propésito._de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante/ la descalificacion, la carga-excesiva de\ trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por/razones de raza, género, origen
familiar o nacionalg€redo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral. Toda accién.tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla“con perjuicio para el trabajador o/empleado.
Constituyeniacciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultaciéon o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos.para la labor, la destruccion o
pérdida de informacioén, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.
Inequidad laboral, Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccioén laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funpciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proeteccion y seguridad para“el trabajador.

PARAGRAFO 1. Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus Articulos 3 y 4 respectivamente.

ARTICULO 94. SUJETOS ACTIVOS. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso
laboral:
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1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccion y mando en una empresa u organizacion en
la cual haya relaciones laborales regidas por el Codigo Sustantivo de Trabajo.

2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

ARTICULO 95. Sujetos participes del acoso laboral.

1. La persona natural que como-empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.

2. La persona natural que omita cumplir los requisitos 0 -amonestaciones que se
profieran por |os inspectores de trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 96. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida 'y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica,.independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la, persona; con utilizaciéon de
palabras soeces o con alusioén a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados
en presencia de los companieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas‘de despido’ expresadas en presencia de los
compainieros de trabajo.

5. Las'multiples denuncias disciplinarias“de cualquiera de los sujetos /activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los/respectivos
procesos disciplinarios.

6. La descalificaciéon humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sebre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicidon de deberes ostensiblemente extrafios a.Jas obligaciones laborales,

las exigencias abiertamente desproporcionadas.sebre el cumplimiento de la labor

encomendada y el brusco cambiodellugar de trabajo o de la labor contratada sin

ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

10.La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

© o~
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11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos.

14.El envio de andénimos;1llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo-o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

PARAGRAFO 7. En los demas-casos no enumerados en_este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas; la ocurrencia‘del acoso laboral descrito en el presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un solo.acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta'denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida
e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

PARAGRAFO 3. Guando las conductas descritas en éste articulo tengan ocurrencias en
privado, deberan’ser demostradas'por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil.

ARTICULO 97. CONDUCTAS QUE NO. CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen‘acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina/en los cuerpos
que componen la Fuerza publica conforme al principio eonstitucional de
obediencia debida; los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que
legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos, La
formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional; La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados
a solicitar exigencias técnicas o mejorariaeficiencia laboral y la evaluacién laboral
de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

2. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa.

3. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién publica.
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4. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el
ART. 95 de la Constitucion Nacional.

5. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del Cdbdigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

6. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

7. La exigencia de cumplir con las-obligaciones;-deberes y prohibiciones de que trata
la legislacion disciplinaria cuando resulte aplicable.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas,los-requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracién’a que se refiere“este articulo deberan ser_justificados, fundados en
criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO' 98. 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-€l 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 99. En desarrollo del propdsito a que/se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto a través del manual de convivencia laboral, se hagan efectivos
los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre. la'Ley 1010 de 2006, que incluya campafnas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiente sancionatorio.

2. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingresa a la
Empresa los mecanismos de prevencion y solucion de conductas que constituyen
acoso laboral.

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

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral pacifica.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion 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, sefialando las recomendaciones correspondientes.
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4. Atender las comunicaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo 9 de la Ley 1010 de
2006, y disponer las medidas que estime pertinente.

5. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones
sociales positivas entre todos los trabajadores de la empresa y respaldar la
dignidad e integridad de estos-

6. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 100. .COMITE DE CONVIVENCIA_LABORAL. De conformidad con el
articulo 9° de la/Ley 1010 de 2006; el Comité de Convivencia Laboral, tendra la facultad
de obrar como mecanismo de“prevencion de las conductas de acoso laboral, aplicando
el mismo procedimiento interno, como es el de buscar el acercamiento entre los
trabajadores y la empresa, estudiando y resolviendo dentro de las normas legales y
reglamentarias, dentro del espiritu de justicia y mutuo respeto, las diferencias y reclamos
que se presentaren con respeto a<a aplicacion e interpretacion 'de la Ley de Acoso
Laboral.

El Comité de Convivencia Laboral de la empresa, 'sera conformado conforme a la
Resolucion 652 de2012, modificada por la Resolucién 1356 de 2012 y demas normas
que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 101. FUNCIONES. El Comité de Conhvivencia Laboral/tendra las siguientes
funciones:

1. Elegirpor mutuo acuerdo entre sus miembros,.un presidente y secretaria (1),
quienesitendran las funciones sefialadas en los articulos 7 y 8 respectivamente
de la Resolucion 00000652 del 30 de abril de 2012 del Ministerio del Trabajo.

2. Recibir y dartramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas.que las soportan.

3. Examinar de manera_confidencial los casos especificos®© puntuales en los que se
formule queja o reclames;.que pudieran tipificarseonductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la empresa:

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

5. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

6. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de
la confidencialidad.
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7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en
la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

8. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera informar a la alta direccién de la empresa, cerrara el
caso Yy el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo de la
Direccion Territorial donde ocurrieron los hechos o demandar ante el juez
competente. Igualmente, si-el~Comité considera necesario adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
Coordinadores o-quien haga sus veces, para que adelante el procedimiento
disciplinario establecido en el presente reglamento.

9. Presentar a la alta direccion _de-la~empresa, las recomendaciones para el
desarrollo’ efectivo de las medidas preventivas y-correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual”de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

10.Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a los Coordinadores o0.quien haga sus veces.

11.Elaborar informes trimestralessobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la.empresa.

12.Reunirse ordinariamente cada tres/meses, se sesionara con la mitad mas uno de
sus integrantesy extraordinariamente cuando/se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencion.

ARTICULO 102. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE,/DE CONVIVENCIA
LABORAL PARA PREVENIR Y CORREGIR-LAS CONDUCTAS'QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL.

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 busca desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas
por la ley para el mismo, asi:

El Comité de Convivencia Laberal, recibira y dara tramite a las quejas presentadas en
las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan.

Caracteristicas del Procedimiento:

Interno: Se realiza al interior de la empresa, para tratar de lograr el acercamiento de las
partes involucradas en la presunta conducta de acoso laboral.
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Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos activos y
pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacion de las
conductas, que puedan constituir acoso laboral.

Debido proceso: Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas tendra(n) todas
las garantias de derecho a la defensa y contradiccion.

Conciliatorio: Se busca la solucion-de Ias controversias creadas con las presuntas
conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el conflicto
se acerquen de manera voluntaria, utilizando la intervencion _de unos terceros con
autoridad, para lograr'un acuerdo directo.

Efectivo: Busca'corregir y controlar hacia el futuro las-eonductas de acoso laboral, que
dieron lugar al’procedimiento.interno.

Competencia: El Comité de Convivencia Laboral, en la sede principal de la empresa y
en cualquiera de las /sucursales o agencias, sera quien adelante la investigacion
correspondiente de las conductas que puedan llegara.tipificar acoso laboral.

a) Inicio del Procedimiento:

El Comité de Convivencia Laboral realizara una averiguacion inicial de lo sucedido,
evaluara' las posibles situaciones de acoso laboral y procedera a citar a las partes
involucradas para que, en el dia, hora.y lugar senalados en la comunicacion, de manera
individual 'se presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos/que dieron lugar a la
queja.

La asistencia, a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las /partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no
pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias-habiles siguientes el motivo de su
inasistencia, siendo,de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar fecha
para una nueva y ultima audiencia.

b) Metodologia del Procedimiento:

1. Iniciacion del proceso de acercamiento:

En audiencia previamente sefialada, el presidente del Comité de Convivencia Laboral,
dara lectura a la queja presentada en la que se describen situaciones que puedan

constituir acoso laboral, y pondra de presente las pruebas que la soportan.

A continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo
considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente
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dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien
si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar las
pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de Convivencia
Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso contrario
fijara continuacion de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que rindan su
declaracion y poder asi proseguir con-eltramite.

El Comité de ConvivenciaLaboral invitara a las partes a restablecer la comunicacion que
se haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboraly les indicara cuales
son los objetivos del procedimiento que.se-adelanta para subsanar aquella.

A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas
conductas de acoso laboral.

2. Descripcion de la estructura_del conflicto: Una vez escuchadas las partes, el
Comité de Convivencia Laboral, hara una descripcion general del conflicto, de su historia
y contexto, posteriormente procedera a delimitar los hechos que dieron origen al mismo,
los valores e intereses enfrentados y los/problemas reales y no reales, concretara las
necesidades de las partes y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el
mismo.

3. La obtencién del acuerdo: El Comité de Convivencia Laboral, requerird nuevamente
a las partes para que manifiesten si es su.deseo, llegar a una férmula de solucién del
conflicto y prevencion de nuevas conductas de acoso laboral,'en caso afirmativo, las
partes expresaran la férmula que consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara aslas partes cual
considera la formula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas,
con el fin de llegar a.un Acuerdo de Convivencia que tendrascaracter vinculante y
obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo las partes en'la formula propuesta, se
procedera a la redaccion del aeuerdo el cual sera suscrito por ellas y por los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, en"caso contrario se dejara también constancia por
escrito.

PARAGRAFO 1. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas en el Acuerdo de Convivencia o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera informar a la alta direccién
de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente. Igualmente, si el Comité considera
necesario adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
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sugerencias al Gerente o a la Administradora en caso de ausencia del primero, para que
adelante el procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Cuando cualesquiera de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral,
su suplente entrara a reemplazarlo.

PARAGRAFO 3. CANAL DE DENUNCIA

La empresa dispondra de canales formales para la presentacion de quejas relacionadas
con posibles conductas de acoso laboral, los cuales podran incluir correo electrénico,
comunicacion directa al area de gestion.humana.o_al Comité de Convivencia Laboral.

Asi mismo, la empresa cuenta’con un canal digital de denuncias, disponible las 24 horas
del dia, accesible a través del siguiente enlace:

https://www.lineaetica.téch/denuncias/riskgroup

A través/ de este canal, los trabajadores podran reportar de manera confidencial
situaciones relacionadas con acoso laboral u otras coenductas contrarias a la
normatividad interna y legal vigente, asi como hacer seguimiento al estado de sus
denuncias.

En todo caso, la empresa garantizara‘la confidencialidad de la informacion, la proteccién
del denunciante, la reserva del procesoy la prohibicion de cualquier tipo de represalia.

ARTICULO 103. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente/acreditado, se
sancionara asi:

1. Como terminacién del contrato de trabajo con justa causa, cuando haya lugar,
cuando haya dado lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del
trabajador.

2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacién de pagar a las empresas prestadoras de salud y las
aseguradoras de riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del
tratamiento de enfermedades laborales, alteraciones de salud y demas secuelas
originadas en el acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del empleador
que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.
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4. Con la presuncion de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte
del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun
la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un companero
de trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO 1. Corresponde a los-jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los
hechos, adoptar las medidas-sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas
del acoso sean trabajaderes o empleados particulares.

ARTICULO 104. GARANTIAS CONTRA-ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas'y denuncias de
acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes
garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral
que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
consagrados en este Capitulo, careceran de todo. efecto cuando se profieran,
dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion 0'queja, siempre y cuando la
autoridad administrativa o, judicial competente verifique la' ocurrencia de los
hechos puestos.en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas
de trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también-a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.

PARAGRAFO'1. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos
autorizados por ‘el Ministerio del Trabajo conforme -a“las leyes, ni para las sanciones
disciplinarias que 'se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO 2. Este comité“se_debera reunir ordinaridmente una vez cada dos (2)
meses y sesionara con la mitad mas uno“de“sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencidon y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes. Dichos casos podran consistir en las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente 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.
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PARAGRAFO 3. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de Acoso
Laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiera
lugar, a las personas involucradas; la recuperacion del tejido conviviente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

PARAGRAFO 4. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare
prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que
adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para
estos casos en la leyy en el presente reglamento.

PARAGRAFO 5! En todo caso, elprocedimiento 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.

PARAGRAFO 6. De ofra parte, segun'lo dispuesto por.la parte final del paragrafo primero
del ARTICULO 9 de la ley 1010 de 2006, las opiniones de. los trabajadores en relacién
con la adaptacion del Reglamenta Interno de Trabajo fueron escuchadas por la empresa,
de lo cual se dejo la respectiva constancia, sin que tales opiniones fuesen obligatorias y
sin que eliminasenel poder de subordinacion laboral,

ARTICULO 105. ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. De conformidad a las
disposiciones de la ley 2365 de 2024, RISK GROUP se compromete a tener cero
tolerancia con los actos que puedan enmarcarse dentro del acoso sexual en el ambito
laboral. Para ello, adoptara las siguientes medidas:

1. Crear una politica interna de prevencion, proteccion y atencién del acoso sexual
en el ambito laboral, que sera de obligatorio cumplimiento para los trabajadores y
trabajadoras:

2. Definir rutas de, accion y metodologia de intervencion (para victima y para el
presunto responsable). En el evento en el que un celaborador o colaboradora
considere ser victima de-acoso sexual en el ambito laboral, podra reportar por
conducto por correo o por cualquierotro'medio que garantice la comunicacion con
el area de gestion humana de la compafia. Esta area gestionara de manera
prioritaria la atencion y tramite que la queja requiera; y pondran en marcha el
procedimiento, garantizando la confidencialidad, trato justo, presuncion de
inocencia y proteccion a la victima.

3. En caso de que la victima asi lo considere, o a oficio dependiendo de la gravedad
de los hechos denunciados, la empresa procedera a realizar la respectiva
denuncia ante la autoridad competente.
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4. Laempresa, con su compromiso de tolerancia cero, fija como falta grave cualquier
conducta que pueda enmarcarse dentro de la definicion de acoso sexual en el
ambito laboral; y, por lo tanto, sera justa causa para terminar el contrato de trabajo.

5. La empresa reconoce y adoptara medidas conducentes para garantizar la
continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral, lo
cual puede implicar la reubicacion de la presunta victima o victimario, la
suspension del contrato del victimario y la concesién del fuero especial para él o
la denunciante por seis meses;-sin perjuicio-de proporcionar el acompafiamiento
social y psicologico que se requiera.

PARAGRAFO 1. En“desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismeos:

1. Informacion a los trabajadores el acoso sexual en el ambito laboral, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso sexual en el ambito laboral; y su tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten.el buen trato al interior de
la.empresa.

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

e | Establecer, mediante la ‘construccion’ conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente y libre de violencia sexual.

e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales
valeres y habitos y

e Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso sexual en el
ambitoilaboral u otros hostigamientos en-la empresa, que afecten la dignidad
de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

e Las demas actividades que en cualquier tiempo establéciere la empresa para
desarrollar el propgsito previsto en el articulo anterior.

CAPITULO XXIV

DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 106. DESCONEXION LABORAL. Los trabajadores de RISK GROUP
INTERNATIONAL S.A.S. tienen derecho a la desconexion laboral, conforme a la Ley
2191 de 2022 y demas normas que la modifiquen o complementen. La empresa
promovera medidas para garantizar el descanso adecuado después de la jornada
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laboral, favoreciendo la conciliacidén entre la vida personal, familiar y laboral, asi como la
salud.

ARTICULO 107. La politica de desconexion laboral se aplica a todos los trabajadores de
RISK GROUP INTERNATIONAL S.A.S., salvo aquellos exceptuados conforme a la
legislacion laboral vigente y la Ley 2191 de 2022, que incluyen:

1. Trabajadores en cargos de direccién, confianza y manejo.

2. Aquellos cuya funcion-requiera disponibilidad permanente por la naturaleza del
servicio.

3. Casos de fuerza mayor o urgencias que exijan colaboracién adicional para
garantizar la continuidad del servicio—o..solucionar situaciones criticas en la
empresa;,

ARTICULO 108. Los trabajadores tendran derecho a la desconexion laboral al finalizar
su jornada,/garantizando que puedan disfrutar plenamente de su tiempo de descanso,
licencias, permisos, vacaciones y su vida personal y familiar sin interferencias laborales
injustificadas.

ARTICULO 109. Los trabajadores que se encuentren incursos.en procesos disciplinarios
podran ser contactados por la correspondiente area de la empresa, dentro o fuera de la
jornada u horario daberal, unicamente para garantizar el ejercicio de su derecho de
defensa dentro de dicho proceso.

ARTICULO 110. Sera ineficaz cualquier estipulacion que contrarfe esta disposicion o
desmejore'las garantias contempladas en-la.ley, en especial lo previsto en la Ley 2191
de 2022.

ARTICULO 111. PROCEDIMIENTO PARA LA GARANTIA DEL DERECHO A LA
DESCONEXION:

En cumplimiento dewla Ley 2191 de 2022, la empresa establece el siguiente
procedimiento para asegurar el derecho a la desconexion laberal de los trabajadores:

1. Personas facultadas para presentar-quejas: Todos los trabajadores, excepto
aquellos en cargos de direccion, confianza y manejo, conforme a la normatividad
vigente.

2. Como presentar la queja: La queja debera presentarse por escrito, de forma
fisica o a través de los medios oficiales de la empresa (correo electrénico, mensaje
de texto, WhatsApp), detallando los hechos, tiempo, lugar y modo de la presunta

vulneracion.
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3. Doénde presentar la queja: La queja se debera presentar ante el area de recursos
humanos (o quien la empresa determine), utilizando los medios de comunicacion
oficiales designados para ello.

4. Tramite de la queja: Por ejemplo:

a) En un plazo de dos (2) dias habiles, el encargado de recursos humanos evaluara
la queja.

b) Se citara a las partes o se solicitara explicacion por escrito.

c) Si se confirma la vulneracion-al-derecho de-desconexion, se remitira la queja al
Comité de ConvivenciaLaboral para el tramite correspondiente conforme a la Ley
1010 de 2006.

d) Si no se evidencia vulneracién, se podran utilizar mecanismos internos de
resolucién de conflictos.

5. Revision‘del caso: Si el-trabajador no esta conforme con la decision, podra
solicitarla revision por.parte del Comité de Convivencia Laboral dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes, el cual procedera conforme a lo dispuesto en la Ley
1010 de 2006.

ARTICULO 112. En cumplimiento defla Ley 2191 d&2022, la empresa sera responsable
de:

e Incluir en el proceso de induccion a los trabajadores informacion sobre el derecho
a la desconexién laboral.

e Divulgar y asegurar el cumplimiento de la politica de desconexion laboral en la
empresa.

e Garantizar que, por regla general, no_se envien comunicaciones, ordenes o
requerimientos laborales fuera de-la jornada de trabajo, ni se exija a los
trabajadores la respuesta a los mismos, salvo en los casos exceptuados por la
ley.

e Establecer mecanismos de control y sensibilizacion para prevenir la vulneracion
del dereche a la desconexidn laboral, promoviendo el respeto por los tiempos de
descanso.

CAPITULO XXV
RECLAMOS.

ARTICULO 113. PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe inmediato, el
area de gestion humana o quien haga sus veces en la empresa, quienes los recibiran y
tramitaran conforme a los procedimientos internos establecidos.

ARTICULO 114. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
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sindicato respectivo, en caso de existir éste, y/o del jefe inmediato, quienes los oiran y
evaluaran en condiciones de justicia, equidad y respeto al debido proceso

CAPITULO XXVI
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 115. OBJETO Y AMBITO-DE APLICACION. El objeto del presente capitulo
es el de establecer las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las
relaciones entre empleadores y teletrabajadores en relacion. de dependencia. Este
reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se
celebren con todos los teletrabajadores;-salvo..estipulaciones en contrario, que, sin
embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador:

ARTICULO 116. TELETRABAJO Y TELETRABAJADOR. El teletrabajo es una forma
de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacién laboral dependiente, que consiste en el desempeio de actividades remuneradas
utilizando/como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion —TIC-para
el contacto entre el trabajadori'y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajadar en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la.persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza
las tecnologias de la informacion y, comunicacion /como medio o fin para realizar su
actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por
la ley.

PARAGRAFO 1. Si previamente existe un contrato de trabajo ovinculacién/daboral y las
partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener
los elementos descritos en el presente articulo y seraanexado al contrato de trabajo o a
la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 117. Condiciones de acceso a la modalidad de teletrabajo. Los empleados
de la empresa podran solicitar su participacién en el programa de teletrabajo si cumple
con las siguientes disposiciones:

1. Haber superado el proceso de evaluacion de solicitud de teletrabajo y de definicion
de las caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo,
asi como la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
juntamente con el jefe inmediato.

2. Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

3. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.
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ARTICULO 118. CONDICIONES DE EJECUCION DEL CONTRATO LABORAL DE
TELETRABAJO. El teletrabajador desarrollara sus funciones en el lugar que se senale
en el acuerdo de teletrabajo que se suscriba entre el teletrabajador y la empresa.

1. El horario en el cual se desarrollaran sus funciones sera el establecido por la
empresa dentro del presente reglamento de trabajo.

2. Los elementos que sean necesarios para-el desarrollo de las funciones del
teletrabajador seran suministrados por la empresa, pero estaran bajo el cuidado y
custodia del trabajador quien debera responder por cada uno de ellos y seran
devueltos a la“empresa en el mismo estado en que fueron entregados salvo el
deterioro normal.

3. La empresa podra visitar_el'lugar destinado al ecumplimiento del teletrabajo para
poder garantizar al teletrabajador las normas minimas de seguridad industrial.

4. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no/habra lugar al auxilio de transporte.

5. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado vy el
teletrabajador a peticion del.empleador se mantiene mas 'de lo previsto en el
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo y de.la Seguridad Social, el pago
de horas extras, dominicales y festivos se le darawel mismo tratamiento de
cualquier otro empleado.

ARTICULO 119. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadores y teletrabajadores de la
empresa tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no
perdera ningun derecho, por ostentar tal. condicién. La igualdad de/trato se da:

1. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones
que escojan y a participar en sus actividades.

2. La proteccion de la discriminacion en el empleo.

3. La proteceion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen
o adicionen o en las.disposiciones que regulen los regimenes especiales.

4. El acceso a la formacionwy.capacitacion.

5. La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar
al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion,
al término de la licencia de maternidad.

6. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 120. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades

técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:
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¢ Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por la empresa, dependiendo si
el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

e Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.

e Una cuenta de correo electronico.

e Elresto de las condiciones técnicas necesarias para desempenfar el teletrabajo.

ARTICULO 121. A continuacién, se listan los compromisos-de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

e La empresa brindara las herramientas—especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las-funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la
proteccion de datos’y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual
forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en\las leyes colombianas,
asi/como las instrucciones por _eseritonque_reciban de sus, supervisores o jefes
inmediatos.

e El teletrabajador no podra comunicar a tercergs, salvo autorizacion expresa y
escrita del empleador, o por orden de'las autoridades competentes, la informacién
que tenga sobre su trabajo, cuyo arigen provenga del uso de tecnologias de la
informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la empresa o a las personas a guienes se les presta el servicio, o que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

e De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o/contrasefias
personales de la empresa que le hayan sido entregados com ocasion del
teletrabajo contratado.

o El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le"haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

ARTICULO 122. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los
teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago
de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes -PILA-. Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de
la relacion laboral, seran afiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social,
salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100
de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que
regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en
los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.
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ARTICULO 123. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION
DE RIESGOS LABORALES. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos
laborales en el teletrabajo:

Del empleador:

a) El empleador debe realizar |a-verificacién-de-las condiciones del centro destinado
al teletrabajo, para el eumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos-Laborales.

b) Incorporar en~el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las
condiciones’especiales para que.opere-elteletrabajo en la empresa privada.

c) Para el sector publico, las.entidades deberan adaptar los manuales de funciones
y competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

d) Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de
trabajo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas
en el Articulo 3 del Decreto 884 de 2012,

e) Contar con una'red de atencion de urgencias en.caso de presentarse un accidente
o enfermedad del teletrabajador cuando este trabajando.

f) Establecer las horas del dia y los dias.de la semana en.que el teletrabajador debe
estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

g) Implementarios, correctivos\necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

h) Las obligaciones en Riesgos. Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.-SGSST-, definidas en la normatividad vigente,
de conformidad con el Paragrafo 2,"Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

i) Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo’ seguros y/ medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y.garantizar que los trabajadores
recibanuna formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos.derivados de la
utilizacion'de los equipos informaticos y su prevencion.

j) Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia
de salud y seguridad en el teletrabajo.

k) Verificar que las cendiciones locativas e higiénicas_del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo~eumplan con las condiciones minimas establecidas por
la ley.

Del teletrabajador:
1. Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el

empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.
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2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SGSST de la empresa y asistir periodicamente a los
programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de
Riesgos Laborales.

3. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales
y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, son las definidas
por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de
2012.

4. Suministrar informacionclara, veraz y completa sobre su estado de salud.

5. Colaborar y velarpor el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

6. Participar en la prevencion de_los-riesgos laborales a través de los comités

paritarios‘de seguridad y salud en el trabajo, 0 cemo vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar

en los programas y actividades de promocion y prevencion.

9. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.

© N

ARTICULO 124. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA
EMPRESA. Son responsabilidades de |la empresa:

1. La seguridad del teletrabajador conforme a la‘legislacion vigente.

2. El'suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea” a realizar, y /garantizar/ que los
teletrabajadores reciban una formacién e informacién /adecuadas/ sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

3. Incluirial teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad & salud en el
trabajo y. permitirle la participacion en las actividades del comité paritario.

4. Informar yndar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia
de salud y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 125. MODALIDADES DE TELETRABAJO. Son.modalidades de teletrabajo
que podran implementarse al“interior de la empresa, de“conformidad a la ley 2466 de
2025, las siguientes:

Teletrabajo auténomo: Es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden
escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en
que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente,
y solo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo

requiera.
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Teletrabajo movil: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen
un lugar de trabajo establecido.

Teletrabajo hibrido: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran
minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual
en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez
de la responsabilidad, confianza, control, disciplina-y_orientacion a resultados por parte
del teletrabajador y de su empleador.

Teletrabajo transnacional: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
de una relacién Jdaboral celebrada en.-Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad.del teletrabajador© teletrabajadora tener la situacion migratoria regular,
cuando aplique, y responsabilidad del empleador cumplir con las obligaciones laborales,
de seguridad social y de gestion de riesgos que correspondan conforme a la normativa
vigente.

Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades aplicables en situaciones
concretas tales como emergencias sanitarias o desastres.naturales, sin perjuicio de las
normas legales establecidas sobre el trabajo.en casa.

ARTICULO 126. AUXILIO DE CONECTIVIDAD.

Se reconocera el auxilio de conectividad a los teletrabajadores y teletrabajadoras que
devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo
del auxilio de transporte, conforme a la normatividad vigente.

Este auxilio\no constituye salario; sin embargo, se tendra en cuenta para la liquidaciéon
de prestaciones sociales en |os términos establecidos per.la ley.

ARTICULO 127. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL PARA LOS TELETRABAJADORES. La empresa garantizara la cobertura
respecto de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales_ de los teletrabajadores
y teletrabajadoras, incluyendo aquellos que presten sus servicios en el exterior, conforme
a la normativa vigente y a las obligaciones del Sistema.General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 128. FORMACION Y CAPACITACION. La empresa proporcionara
programas de formacién y capacitacién para teletrabajadores, enfo-candose en el
manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y habilidades de comunicacion
en entornos virtuales.

ARTICULO 129. DISPOSCIONES ADICIONALES. Las demas consideraciones
necesarias para el funcionamiento, concesion y adopcioén del programa de teletrabajo se
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desarrollaran en la politica interna que sera publicada en el sistema de gestidn de calidad
y en los documentos contractuales correspondientes.

ARTICULO 130. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE TELETRABAJO El
teletrabajo es una modalidad de prestacion del servicio autorizada por la ley, cuya
implementacion en la empresa sera voluntaria y no constituye un derecho automatico del
trabajador.

La empresa podra definir las“modalidades aplicables, las-condiciones de acceso, los
horarios, los niveles de-disponibilidad, asi como las reglas para el uso adecuado de
equipos, herramientas y la proteccion de la informacion.

Asi mismo, la empresa garantizaré el respeto del derecho a la desconexion laboral, sin
perjuicio del cumplimiento dedas responsabilidades propias del cargo.

La empresa se reserva‘la facultad de modificar, suspender ‘o dar por finalizada la
modalidad/de teletrabajo, cuando las necesidades del servicio, la operacién o razones
organizacionales asi lo requieran.

CAPITULO XxviI
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 131. .TRABAJO EN CASA. Teniendo &n cuenta lo establecido por la Ley
2088 de 2021, la cual regulé la habilitacion del trabajo en casa como una forma de
prestacion del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales y especiales y
sobrevinientes, la empresa ha decidido que en los cargos que no'se requiera presencia
fisica en las instalaciones de la empresa, la ejecucion de las funciones de los
trabajadores se desarrollara de manera temporal en la medalidad de trabajo en casa, en
donde el trabajador prestara sus servicios desde su hogar y excepecionalmente de
manera presencial en la empresa cuando asi lo requieran las circunstancias, caso en el
cual debera informar al lider inmediato con copia a Coordinacién de‘Seguridad y Salud
en el trabajo, para llevar el registro y control con la ARL.

ARTICULO 132. OBLIGACIONES. Durante el tiempo en-€l cual el TRABAJADOR preste
servicios desde su casa, ademas de las obligaciones propias y habituales del cargo,
tendra las siguientes:

1. Informar a la empresa cualquier novedad en el desempefio del cargo.

2. Cumplir con sus obligaciones de trabajo bajo los postulados de la confianza y auto
regulacion.

3. Para efectos de que este mecanismo contingente opere se requiere cumplir con
la Jornada de trabajo en el horario ordinario establecido.
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Repartir su tiempo de descanso de manera responsable.

Cuidar la informacion de la empresa evitando sea conocida o utilizada por

terceros.

6. Cumplir con las normas de salud y seguridad implementadas por la empresa.

7. Cumplir con las indicaciones e instrucciones dadas por las Autoridades locales y
nacionales.

8. Elempleado se compromete a cuidar los equipos de propiedad de la empresa que
le sean facilitados para la prestacién del servicio y a devolverlos a la empresa tan
pronto se normalice la-situacion y regrese a la prestacion presencial del servicio.

9. No esta permitido.compartir o divulgar total o parcialmente informacion de ninguna

indole correspondiente a la compaiia, lo cual conllevara a aplicar la clausula

asociada a-la firma del contrato.de-trabajo y dar por terminado el contrato de
trabajo suscrito entre las des partes.

o s

ARTICULO 133. OBLIGACIONES EMPLEADOR. Durante el tiempo en el cual el
TRABAJADOR preste servicios desde su casa, LA EMPRESA continuara con sus
obligaciones legales.

ARTICULO 134. AUXILIO DE TRANSPORTE. El auxiliorlegal de transporte, cuando a
él hubiere lugar, se reemplazara por el _auxilio de conectividad, conforme a la
normatividad vigente.

ARTICULO 135. GARANTIAS LABORALES. Durante el tiempo que dure el trabajo en
casa se mantendran vigentes las normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo
y en los| reglamentos aplicables. Estaran excluidos del cumplimiento /de estas
disposiciones y de la remuneracion del.trabajo suplementario los trabajadores de
direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 136. VIGENCIA DEL TRABAJO EN CASA. Tan pronto las condiciones que
surgieron para que se establezca el trabajo en casa cesen, se retornara a la modalidad
presencial, sin necesidad de suscribir modificacion al contrato.

ARTICULO 137. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE.TRABAJO EN CASA El
trabajo en casa es una modalidad.de prestacion del servieio que podra ser implementada
por la empresa en situaciones ocasionales;excepcionales, especiales o sobrevinientes,
tales como emergencias sanitarias, calamidades, contingencias operativas o condiciones
temporales de salud del trabajador que no ameriten la aplicacion del teletrabajo.

Esta modalidad permite que el trabajador preste sus servicios de manera transitoria

desde su domicilio, sin modificar la naturaleza del contrato de trabajo ni las condiciones
laborales previamente establecidas.

| (+57) 604 4485580 Calle 49 sur # 45 a - 300 local 101 Centro www.riskgroupinternational.com
(+57) 3012610345 Empresarial S48 tower Envigado contacto@riskgroup.com.co




| RISKGROUP. ©1

INTERNATIONAL S.A.S.

El trabajo en casa tendra caracter temporal y permitira el retorno a la modalidad
presencial una vez superadas las circunstancias que dieron origen a su implementacion.

La adopcion de esta modalidad no constituye un derecho adquirido ni permanente para
el trabajador, y su aplicacion dependera de las necesidades del servicio y de la operacion
de la empresa, en cumplimiento de la normatividad vigente.

CAPITULO XXVIII ]
EQUIDAD LABORAL CON ENFOQUE DE GENERO

ARTICULO 138. OBJETO. Este capitulo-tiene.como propdsito garantizar la equidad
laboral con enfoque de género dentro de la empresa;-promoviendo la igualdad, la no
discriminacion’ y el respeto~a la diversidad, en cumplimiento de la normatividad
colombiana, especialmente’lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, la Ley
1496 de 2011 (Ley de Igualdad Salarial), la Ley 1257 de 2008 (Ley de No Violencia contra
las Mujeres), y demas normas concordantes.

ARTICULO 139. PRINCIPIOS RECTORES. La empresa garantizara que todas las
personas tengan las mismas oportunidades.de acceso, desarrollo y crecimiento dentro
de la misma, evitando cualquier, forma /de discriminacion basada en género en los
procesos de contratacion, asignacion de funciones, capacitacion, remuneracion,
evaluacian del desempeno, promocion y terminacién del contrato laboral.

La empresa garantizara la equidad salarial entre‘hombres y mujeres por trabajo de igual
valor, conferme a la Ley 1496 de 2011.

ARTICULO 140. PROHIBICION DE DISCRIMINACION "POR GENERO. Queda
prohibida cualquier forma de discriminacion basada en género en los procesos de
contratacién, asignacién de funciones, capacitaciéon, remuneracién; evaluacién del
desempefio, promocién y terminacion del contrato laboral. La empresa garantizara la
equidad salarial entreshombres y mujeres por trabajo de igual valor, conforme a la Ley
1496 de 2011.

ARTICULO 141. PREVENCION DEL ACOSO"Y LA VIOLENCIA DE GENERO. La
empresa establecera medidas para prevenir, atender y sancionar el acoso laboral y la
violencia de género, en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 y demas normas vigentes.
Ademas, se aseguraran espacios seguros para recibir denuncias y se implementaran
mecanismos de atencion confidenciales, con el fin de brindar apoyo.

ARTICULO 142. MEDIDAS DE EQUILIBRIO ENTRE EL TRABAJO Y LA FAMILIA.
(Ley 1857 de 2017, art. 5°). Se facilitaran, promoveran y gestionaran acciones para
favorecer la conciliacién de la vida laboral y familiar, como horarios flexibles, teletrabajo,
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licencias de maternidad o paternidad y programas de bienestar dirigidos a garantizar un
equilibrio entre el trabajo y la vida personal.

ARTICULO 143. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION. (Ley 1257 de 2008). La
empresa implementara programas de capacitacion periddica sobre equidad de género,
prevencion del acoso y promocion de una cultura organizacional inclusiva.

ARTICULO 144. SEGUIMIENTO. Se-estableceran-mecanismos de seguimiento sobre la
ejecucion de los compromisos anteriormente mencionados, para garantizar su
efectividad y cumplimiento.

ARTICULO 145. SANCIONES. El incumplimiento_de las disposiciones establecidas en
este capitulo sera sancionado conforme a lo estipulado en_el Reglamento Interno de
Trabajo y la nermatividad vigente, garantizando el debido proceso.

PARAGRAFO. PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION La empresa
adopta un compromiso/expreso con la igualdad de oportunidades'y la no discriminacion
en el ambito laboral, garantizando_el respeto por la dignidad humana y la inclusion de
todas las/personas, sin distincion'de género u otras condiciones protegidas por la ley.

En este sentido, se promoveran, acciones orientadas a prevenir cualquier forma de
discriminacion, fomentar un ambiente de trabajo equitativo y asegurar que todas las
decisiones relacionadas con el empleo se adopten con base en criterios objetivos,
transparentes y equitativos.

Las disposiciones del presente capitulo deberan interpretarse y aplicarse conforme a los
principios de igualdad, equidad y enfoque de género establecidos en la legislacion
vigente.

CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 146. No produeira_ningun efecto las.cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador-enrelacion 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.).
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CAPITULO XXX
PUBLICACION

ARTICULO 147. El empleador publicara el Reglamento Interno de Trabajo mediante la
fijacion en la pagina web accesible desde cualquier lugar en el link:

https://www.riskgroupinternational.com/politicas

Asi mismo, se informara“a los trabajadores mediante circular interna del contenido de
dicho reglamento y lafecha desde la cual entrara en aplicacion.

Adicionalmente,la empresa surtirdla publicacion del presente Reglamento a través del
correo electronico corporativo de los trabajadores vinculados a la entidad, mediante
circular interpa.

Dentro de/los quince (15) dias siguientes_a_la publicacion, los, trabajadores podran
solicitar al empleador/los ajustes que consideren necesarios, cuando las clausulas no
estén de acuerdo con los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

De no existir acuerdo entre las partes, esta situacion debera ser puesta en conocimiento
de la correspondiente Direccién Territorial del Ministerio del Trabajo, para que se
comisione a un Inspector de Trabajo'e inicie la investigacion administrativa laboral, de
ser necesario.

ARTICULO148. Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que con anterioridad haya tenido la entidad.

ARTICULO 149:.Todos los casos no previstos de manera expresa en‘este reglamento
se regiran por las disposiciones legales vigentes. Las infracciones’a normas legales,
éticas o de derecho en.que incurra el personal y que no se encuentren contempladas en
este documento seran resueltas en cada caso, atendiendo a las circunstancias,
antecedentes y consecuencias;-aplicando los principios-establecidos en la ley.

ARTICULO 150. El presente reglamento podra ser modificado o actualizado de
conformidad con el procedimiento establecido en la legislacion laboral vigente al
momento de producirse dicha modificacidon, especialmente cuando se presenten
cambios normativos que asi lo requieran; o mediante adenda debidamente notificada a
los trabajadores.
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CAPITULO XXXI
VIGENCIA

ARTICULO 151. El presente reglamento entrara en aplicacion a partir de la fecha de su
publicacién, conforme a lo dispuesto en el articulo anterior.

FECHA DE PUBLICACION: 25 de junio de 2026

El representante legal,

Atentamente;

! I
i

/{7

JU)%N CARLOS ECHEVERRI GARCES
CC 71746351

Representante Legal

RISK GROUP INTERNATIONAL S:A.S.
NIT 900.914.957-5
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