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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Sl GROUP COLOMBIA S.A.S.

CAPITULO I. GENERALIDADES

ARTICULO 1. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S., identificada con el NIT 900.278.864-5 (en adelante “la
Empresa”, “la Compafiia”, “el Empleador” o “SIl COLOMBIA”) con domicilio principal en la ciudad de Bogota
D.C, en la Avenida carrera 45 # 108 - 27, edificio Paralelo 108, Torre 3, piso 18, prescribe el presente
Reglamento de Trabajo para todas sus dependencias en Colombia, con la posibilidad de crear nuevas

sucursales y agencias en cualquier parte del territorio nacional con los mismos sometimientos laborales.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con sus
trabajadores (en adelante “Fungineers”), salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden
ser favorables al Fungineer, dictando disposiciones legales vigentes para el trabajo digno y decente,
asegurando el equilibrio dinamico y arménico entre los derechos y deberes como empresa y Fungineer,
fomentando el didlogo social, la responsabilidad empresarial, la igualdad de género, y la erradicacién de
toda forma de discriminacién o violencia en el lugar de trabajo, con el objetivo de promover la paz laboral
y el bienestar integral de todos los actores involucrados

CAPITULO IIl. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa Sll GROUP COLOMBIA S.A.S debe
presentar los siguientes documentos:

Documento de identidad.

Hoja de vida actualizada.

c. Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afos.

oo

d. Pasaporte con los sellos de ingresos y salidas del pais. (Para personal extranjero)

e. Visa o permiso que certifique el estado migratorio regular en Colombia. (Para personal extranjero)

f. Antecedentes Judiciales o penales del pais de origen. (Para personal extranjero)

g. Certificado de antecedentes judiciales vigente Policia.

h. Certificado de antecedentes judiciales de la procuraduria

i. Certificados de afiliacion a entidades de seguridad social.

j- Certificados laborales de todas las empresas donde trabajo, en que conste el tiempo de servicio,
la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
Todos los diplomas o certificados de estudios relacionados en la hoja de vida.

ol

Certificado bancario de cuenta para el pago de némina.

m. Registro civil y/o documento de identidad de hijos, conyugue/pareja y/o demas personas que
quieran afiliar como beneficiaros

n. Otros documentos que al momento del ingreso se consideren pertinentes.

PARAGRAFO PRIMERO. La solicitud, conservacion y uso de los documentos mencionados en este
articulo se realizara en estricto cumplimiento de la normatividad laboral, migratoria y de seguridad social
vigente, asi como de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios sobre proteccién de datos
personales. En consecuencia, la empresa Unicamente podra requerir la informacién estrictamente
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necesaria y relacionada con la naturaleza del cargo, garantizando en todo momento los principios de
finalidad, proporcionalidad, confidencialidad y seguridad de la informacion suministrada por el aspirante.

PARAGRAFO SEGUNDO. LA EMPRESA podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de
solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
(art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio de trabajo), el examen
de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

PARAGRAFO TERCERO. Si LA EMPRESA decide vincular al aspirante, este debera realizar los
examenes médicos ocupacionales de ingreso, de manera previa a la fecha de inicio de labores y a la
suscripcion del respectivo contrato de trabajo, asi como las demas pruebas de aptitudes, competencias y
personalidad que se estimen convenientes de acuerdo con el cargo a desempefiar.

Asi mismo, LA EMPRESA efectuara las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan
verificar que el aspirante cumple los requisitos exigidos por el cargo y efectuara las entrevistas que
garanticen que el mismo reune las competencias y requisitos exigidos.

PARAGRAFO CUARTO. El proceso de seleccion establecido en Sl GROUP COLOMBIA S.A.S.. tiene
por finalidad buscar entre los diversos candidatos aquellos que rednan las condiciones mas apropiadas
para el cargo que se va a desempenfar.

PARAGRAFO QUINTO. Si, a juicio de LA EMPRESA, el aspirante no cumple los requisitos establecidos
para el cargo, asi se le informara, sin que LA EMPRESA deba informar al aspirante sobre el resultado de
los examenes, ni dar explicaciones sobre su determinacion. Entregar la hoja de vida o participar en un
proceso de seleccidon no genera derecho alguno para el candidato, mientras no se firme el contrato de
trabajo.

PARAGRAFO SEXTO: En caso de evidenciarse la existencia de un conflicto de interés real o potencial
conforme a las politicas de LA EMPRESA, la Gerencia podra evaluar la candidatura del aspirante y aprobar
0 no su vinculacioén, informando de ello al Departamento de People o quien haga sus veces y sefialando
en su decision las acciones a tomar por la Compafiia para evitar cualquier configuraciéon de un conflicto de
interés.

CAPITULO lil. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido(a) el aspirante, LA EMPRESA podra estipular con él/ella un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes de los Fungineers y por
parte de estos, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, nim. 1°).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte
del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando
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entre LA EMPRESA vy el Fungineer se celebren contratos de trabajo sucesivos no sera valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

PARAGRAFO UNICO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
expresados en la ley, LAS PARTES podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de |la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento sin previo aviso, y sin indemnizacion alguna. No obstante, tal facultad no puede
entenderse como licencia para la arbitrariedad, sino que, por el contrario, debe fundarse, de acuerdo con
las normas laborales, en la comprobacién de cierta falta de aptitudes suficientes por parte de EL
FUNGINEER para el desempefio de la labor encomendada. Si al culminar el periodo de prueba el
Fungineer continuare al servicio de LA EMPRESA, con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los Fungineers en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones sociales (CST, art. 80).

CAPITULO IV. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales desarrolladas por LA
EMPRESA en virtud de su objeto social. Estos funginers tienen derecho, ademas del salario, a todas las
prestaciones de ley.

PARAGRAFO UNICO. Conforme al numeral 1° del articulo 77 de la Ley 50 de 1990, la sociedad podra
vincularse como usuaria de empresas de servicios temporales, que cumplan los requisitos legales, para
atender labores ocasionales, accidentales o transitorias.

CAPITULO V. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por
las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupaciéon o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier
tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 9. Los elementos, modalidades y demas condiciones de esta forma especial seran las
establecidas en la Ley 2466 de 2025, Decreto 0223 de 2026, el Codigo Sustantivo del Trabajo y en las
demas disposiciones que la complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen.

CAPITULO VI. TRABAJO A DISTANCIA

ARTICULO 10. Las distintas modalidades de trabajo a distancia empleadas en LA EMPRESA se
regularan por lo establecido en la Politica de Trabajo a Distancia o su equivalente. Dicha politica hace
parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los
teletrabajadores, asi como de los contratos de trabajo de los trabajadores que desemperien sus labores
bajo alguna de las modalidades de trabajo a distancia, salvo estipulaciones en contrario.
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ARTICULO 11. Para efectos del presente reglamento, se entiende como trabajo a distancia las distintas
modalidades de trabajo que permiten al trabajador desarrollar, total o parcialmente, sus labores en un lugar
distinto a las instalaciones de la Compafiia, ya sea en el domicilio del trabajador, una oficina o cualquier
otro lugar acordado entre las partes. Se consideran como modalidades de trabajo a distancia el teletrabajo,
el trabajo en casa y el trabajo remoto, o los que sefale la Politica de Trabajo a distancia de LA EMPRESA.

ARTICULO 12. Lo que no se encuentre establecido en la Politica de Trabajo a Distancia, o su equivalente,
se remitira a las disposiciones generales del presente Reglamento, a los acuerdos suscritos por LA
EMPRESA y sus trabajadores, al contrato de trabajo u otrosies, a las normas generales del Codigo
Sustantivo del Trabajo y a las demas disposiciones que regulen las distintas modalidades de trabajo a
distancia.

CAPITULO VII. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13. Los Fungineers estan obligados a trabajar hasta la jornada maxima legal, sin perjuicio de
que LA EMPRESA pueda acordar una jornada distinta en el contrato de trabajo. Las horas de entrada y
salida de los Fungineers seran determinadas para cada caso especial en el contrato individual de trabajo,
pero seran asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, las ciudades donde laboren, el proyecto
asignado y la dedicacion requerida, asi como también la jornada a la cual estaran sujetos los Fungineers.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, la Compafiia se acoge a la
reduccion GRADUAL de la jornada maxima legal. De conformidad con lo estipulado en esta Ley, se deja
establecido que:

Desde el 15 de julio de 2023 la jornada ordinaria se reduce a 47 horas semanales.

Posteriormente, el 15 de julio de 2024 |a jornada ordinaria pasara a 46 horas semanales.

Desde el 15 de julio de 2025, la jornada ordinaria sera de 44 horas semanales.

A partir del 15 de julio de 2026, se regulara definitivamente la jornada laboral en 42 horas semanales.

Sin perjuicio de lo anterior, las horas de iniciacién y terminacion de la jornada laboral de los Fungineers
son las que a continuacién se expresan:

Horario laboral

Dias laborables Lunes a viernes
Manana 8:30 a. m. — 1:00 p. m.
Hora de almuerzo 1:00 p. m. — 2:00 p. m.
Tarde 2:00 p. m. = 5:30 p. m.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra modificar unilateralmente los horarios o jornadas de
descanso establecidos, sin necesidad de reformar el presente reglamento, sélo basta la notificacion verbal
o escrita a los respectivos Fungineers; ademas podra pactar otros horarios distintos con Fungineers de
otras areas o subareas

Conforme a lo anterior, el horario laboral podra variar de acuerdo con las necesidades y exigencias del
cliente o proyecto asignado. Los Fungineers deberan acatar y ajustarse a las directrices proporcionadas
por el cliente o proyecto en cuestidn, respetando la jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, y en las demas disposiciones que las complementen, reglamenten,
modifiquen o adicionen. Esta flexibilidad es esencial para garantizar un servicio de calidad y la satisfaccion
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de nuestros clientes, asi como para adaptarse de manera efectiva a los desafios y requerimientos
cambiantes del entorno laboral.

En caso de que llegaren a trabajar horas extras con autorizacion de la empresa, éstas seran remuneradas
segun corresponda. Los periodos de descanso establecidos no se computan como parte de la jornada de
trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior podra ser
elevado por orden de LA EMPRESA vy sin permiso de autoridad, por razon de fuerza mayor, caso fortuito,
de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en las dotaciones de la Empresa, pero sélo en la medida necesaria para

evitar que la marcha normal del
establecimiento sufra una perturbacion grave. Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando LA EMPRESA cuente con més de cincuenta (50) trabajadores que
laboren la jornada maxima legal vigente, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, a
cargo del empleador, se destinen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion, conforme a lo previsto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990. Dicha obligacion se mantendra
hasta el 15 de julio de 2026, fecha en la cual la jornada maxima legal pasara a ser de 42 horas semanales.
En todo caso, la jornada no podra exceder el limite legal establecido.

PARAGRAFO CUARTO. Los dias laborales son: lunes, martes, miércoles, jueves, viernes y sabado.

ARTICULO 14. Derecho a desconexion laboral: Todo lo referente al derecho a la desconexion laboral
en LA EMPRESA se regulara por lo establecido en la Politica de Desconexién Laboral o su equivalente.

ARTICULO 15. Jornada laboral flexible: Sl GROUP COLOMBIA S.A.S y el Fungineer podran acordar
que la jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y nueve (9) horas diarias siempre que el promedio semanal
no exceda la jornada maxima legal vigente, sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando
el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima legal.

ARTICULO 16. Turnos de trabajo sucesivo: SIl GROUP COLOMBIA S.A.S. y el Fungineer podran
acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
la empresa o secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre
y cuando el respectivo 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 nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el Fungineer
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.

ARTICULO 17. Trabajo por turno: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se
lleve a cabo por turnos de Fungineers, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas del limite de
horas diarias o semanales conforme a la jornada maxima legal vigente, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase del limite de horas
establecido en la jornada maxima legal vigente. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras. El presente articulo se define bajo lo dispuesto al articulo 165 del CST o cualquier norma
que lo modifique o lo sustituya.
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ARTICULO 18. Limitaciones de la Jornada: No habra limitacién de jornada laboral para los trabajadores
que: (a) desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo; (b) se ocupen en actividades
discontinuas o intermitentes; y (c) se ocupen en actividades de simple vigilancia, cuando el trabajador
resida en el lugar o sitio de trabajo. Aquellos que se desemperfien en estos cargos deberan trabajar todo
el tiempo que fuere necesario para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado
fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario.

PARAGRAFO UNICO. Adicionalmente, deberan respetarse las restricciones legales sobre jornada
aplicables a: (i) menores de edad entre 15y 17 afos, quienes solo podran laborar maximo seis (6) horas
diarias y treinta (30) semanales, en jornada diurna y sin realizar actividades nocturnas, insalubres o
peligrosas; (ii) queda prohibido el trabajo en labores peligrosas o nocivas para menores de edad y mujeres
en estado de embarazo; y (iii) trabajadores con contrato de tiempo parcial, quienes tendran derecho a
afiliacion y prestaciones sociales en proporcion al tiempo laborado, de conformidad con el Decreto 2616
de 2013 y demas normas concordantes.

CAPITULO VIIl. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19. Trabajo diurno y nocturno: Se entendera por trabajo diurno el comprendido entre las
seis horas (6:00 am.) y las veintiin horas (9:00 pm), y por trabajo nocturno el comprendido entre las veintiun
horas (9:00 pm.) y las seis horas (6.00 am.) del dia siguiente, o la que disponga la normatividad laboral
vigente. El presente articulo se define bajo lo dispuesto al articulo 160 del CST o cualquier norma que lo
modifique, complemente o sustituya.

ARTICULO 20. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

PARAGRAFO PRIMERO. Autorizacién del trabajo suplementario: De conformidad con la Ley 2466 de
2025, no se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para la ejecucion de trabajo suplementario u horas
extras. No obstante, el empleador debera garantizar en todo momento el pago oportuno y completo de la
remuneracion correspondiente al tiempo laborado en exceso de la jornada ordinaria.

PARAGRAFO SEGUNDO: SIl GROUP COLOMBIA S.A.S. debera llevar un registro detallado del trabajo
suplementario realizado por cada Fungineer, en el cual se debera consignar, como minimo, la siguiente
informacion: nombre completo del Fungineer, actividad o funcion desarrollada, numero de horas laboradas,
asi como la clasificacion del tiempo adicional trabajado como diurno o nocturno.

PARAGRAFO TERCERO: SIl GROUP COLOMBIA S.A.S. estara obligado a entregar al Fungineer que
asi lo solicite una relacion detallada de las horas extras laboradas, la cual debera contener las mismas
especificaciones del registro general. Dicha relacion debera entregarse acompafada del soporte que
acredite el pago correspondiente, garantizando asi la transparencia y trazabilidad del tiempo suplementario
trabajado.

PARAGRAFO CUARTO: Autorizacién previa para el trabajo suplementario: El trabajo suplementario o de
horas extras Unicamente se reconocera cuando haya sido previamente solicitado y autorizado por el
empleador o por la persona que este designe para tal efecto. Salvo situaciones excepcionales debidamente
justificadas por necesidades urgentes del servicio, el Fungineer debera presentar la solicitud de
autorizacion con una antelacion minima de veinticuatro (24) horas, con el fin de que la compania pueda
coordinar oportunamente los recursos, aprobaciones y requerimientos operativos necesarios a nivel
interno, asi como con clientes y proyectos.
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En consecuencia, ningun Fungineer podra laborar tiempo adicional a su jornada ordinaria por iniciativa
propia o sin la autorizacion previa correspondiente. La ejecucion de labores fuera de la jornada ordinaria
sin la autorizacion requerida constituira un incumplimiento de las disposiciones internas de la compania,
sin perjuicio de que, cuando haya lugar conforme a la ley, el tiempo efectivamente laborado deba ser
remunerado.

ARTICULO 21. Tasas y liquidacion de recargos. El trabajo suplementario y trabajo nocturno del que
trata este capitulo se tasaran de la siguiente manera:

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en la legislacion laboral.

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.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, para efectos de la remuneracion del trabajo suplementario y
trabajo nocturno se aplicaran las tarifas y recargos que sefale la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: LA EMPRESA podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965 y en las demas disposiciones que la complementen,
reglamenten, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 22. Oportunidad de los pagos. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el
recargo por trabajo nocturno, en su caso, los pagara LA EMPRESA en la forma indicada en el articulo
denominado “Tasas vy liquidacion de recargos” de este Reglamento, junto con el salario ordinario, en el
periodo de pago siguiente.

ARTICULO 23. Requisitos para el pago de trabajo suplementario. LA EMPRESA no reconocera horas
extras sino cuando: (a) hayan sido expresamente exigidos y consentidos por escrito por LA EMPRESA,;
(b) cuando se requiera aumentar la jornada por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir
un accidente, o (c) cuando para LA EMPRESA sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefala la ley.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO: Descanso en sabado. Puede repartirse la jornada maxima legal de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO TERCERO: De acuerdo con el procedimiento de administracién de personal RHU-PRO-
003, o su equivalente, el reporte de las horas de trabajo suplementario es responsabilidad del lider de
area, Business Manager o Project Manager a cargo y la aprobacién debe ser por parte del comité de
incrementos y novedades. Mediante correo electronico el lider de area o proyecto debe reportar al comite
las novedades de trabajo suplementario aprobadas correspondiente a cada Fungineer.
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CAPITULO IX. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24. Seran dias de descanso legalmente obligatorios: (i) los dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral; y (ii) el dia de descanso obligatorio que haya
pactado la Compafiia con sus trabajadores.

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.

PARAGRAFO UNICO. Cuando la jornada de trabajo convenida por LAS PARTES no implique la prestacién
de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del
descanso obligatorio en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 25. Trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo. El trabajo en dia de descanso
obligatorio y dia festivo del que trata este capitulo se remunerara con un recargo sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, el recargo aplicable
corresponderd al siguiente:

o 80 % desde el 1dejulio de 2025,
e 90 % desde el 1dejulio de 2026,
e 100 % desde el 1 dejulio de 2027.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, para efectos de la remuneracion del trabajo en dia de descanso
obligatorio y festivo se aplicaran las tarifas y recargos que sefale la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de caracter
civil o religioso, distintos del domingo, se liquidara como para el dia de descanso obligatorio, pero sin que
haya lugar a descuento por faltas al trabajo.

PARAGRAFO TERCERO: Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso, sélo tendra
derecho el Trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el presente articulo. En todo caso, el trabajo
en dia de descanso obligatorio se remunerara como lo sefiale la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO CUARTO: LA EMPRESA s6lo estara obligada a remunerar el descanso en dia de descanso
obligatorio a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién
de LA EMPRESA. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso en dia de descanso
obligatorio el trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo, o que haya sido sancionado con la suspension del trabajo del que trata
el capitulo de “Escala de faltas y sanciones disciplinarias” del presente reglamento. Para los efectos de la
remuneracion del dia de descanso obligatorio, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 26. LA EMPRESA podra convenir con el trabajador que su dia de descanso sea distinto al
domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia
de descanso obligatorio el domingo. En el evento de que se convengan que el dia descanso sera diferente
al domingo, éste sera reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio institucionalizado.

Cuando en el presente Reglamento se haga referencia al “dominical”, se entendera como tal el dia de
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descanso obligatorio establecido por ley y pactado por las partes.

ARTICULO 27. El Trabajador que labore ocasionalmente en dias de descanso obligatorio, tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero, a su eleccion, los cuales se le
pueden dar en alguna de las siguientes formas:

Si opta por el descanso:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente, si laboro todo el dia de descanso obligatorio
institucionalizado.

b) Si sélo laboroé hasta el mediodia, desde las trece (13) horas (1:00 p.m.) de ese domingo hasta las
trece (13) horas (1:00 p.m.) del dia siguiente (lunes).

Si opta por la retribucién en dinero, esta se pagara asi:

a) Un recargo del ochenta por cierto (80%), o el que se encuentre vigente, sobre el salario ordinario
en proporcién a las horas laboradas.

El Trabajador que labore habitualmente en dias de descanso obligatorio, tiene derecho a (i) un descanso
compensatorio remunerado y a (ii) Un recargo del ochenta por cierto (80%), o el que se encuentre vigente,
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

PARAGRAFO UNICO. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos
durante el mes calendario.

ARTICULO 28. Aviso sobre trabajo en dia de descanso obligatorio. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, LA EMPRESA debe fijar en lugar publico del
establecimiento, o de manera virtual, una comunicacioén, con una anticipacion no inferior a doce (12) horas
naturales, con la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no puedan disponer
del dia de descanso obligatorio. En esta relacién se incluira también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

ARTICULO 29. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, o en la legislacion laboral, LA EMPRESA suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario
de ese dia 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, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO X. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30. Los Fungineers que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

ARTICULO 31. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente a aquel en que se hayan causado y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién
del Fungineer, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
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LA EMPRESA tiene que dar a conocer al trabajador con ocho (8) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones. Por su parte, el Fungineer podra solicitar los dias acumulados de vacaciones,
proporcionales al tiempo laborado, con al menos ocho (8) dias de anticipacién, acogiéndose a la politica
interna de LA EMPRESA.

ARTICULO 32. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el Fungineer no
pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 33. El Fungineer y LA EMPRESA podran acordar por escrito y de comin acuerdo, previa
solicitud del trabajador, que se remunere en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afo. En todo caso para
la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 34. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos, o cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores de técnicos, especializados o de confianza. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias
de vacaciones en un ano, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores. En
todo caso, la acumulacion de vacaciones estara sujeto a lo que disponga la politica de vacaciones, o su
equivalente, de la Compaiiia.

ARTICULO 35. LA EMPRESA puede determinar para todos o para parte de sus trabajadores una época
fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere para los que en tal época no llevaren un afio cumplido
de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 36. Durante el periodo de vacaciones el Fungineer recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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 afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan, pero no se
incluird en dicho promedio el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 37. Sl GROUP COLOMBIA S.A.S llevara un registro de vacaciones en el que se evidencia la
fecha de ingreso de cada Fungineer, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (D. 13/67, art. 5°).

PARAGRAFO UNICO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los Fungineers tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°,
PARAGRAFO.)

CAPITULO XI. LICENCIAS Y PERMISOS OBLIGATORIOS Y VOLUNTARIOS

ARTICULO 38. PERMISOS OBLIGATORIOS: SII GROUP COLOMBIA S.A'S concedera a sus
Fungineers los permisos necesarios: (a) para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; (b) en caso de grave calamidad doméstica,
debidamente comprobada; (c) para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente; (d) para
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desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion; (e) para asistir al entierro de sus
compafieros; (f) para asistencia a citas médicas de urgencia o programadas (incluidas aquellas
relacionadas con endometriosis); (g) Licencia para acudir a actividades educativas de hijos o menores
a cargo (h) Licencia para asistencia a citas médicas propias, de hijos menores de edad o dependientes a
cargo (i) Licencia para asistencia a citaciones judiciales o administrativas (j) Permiso para uso de bicicleta
como medio de transporte al trabajo

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias.

b. Para el otorgamiento del permiso contemplado en el literal (d) se tendra a consideracion que el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

c. En caso del literal (e), el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso se
concedera hasta el 20% de los Fungineers.

d. Enlos casos de sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia
al servicio médico correspondiente, el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan.

e. En caso del literal (g) requiere presentacion de certificacion expedida por la institucion educativa
donde conste que el trabajador es acudiente responsable.

El documento debe indicar que la asistencia del acudiente es requerida en la actividad escolar .
La solicitud debe presentarse con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacion, salvo casos
imprevistos.

f. En caso del literal (h) se debe aportar constancia de cita médica, orden de servicio de salud o
certificado de asistencia expedido por la entidad prestadora.

El permiso cubrird unicamente el tiempo razonable para el desplazamiento, atencién y retorno.
En citas programadas: solicitud con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacion. En urgencias:
justificacion dentro de las 24 horas siguientes.

g- En el caso del literal (i) Requiere copia de la citacion oficial expedida por autoridad judicial o
administrativa competente.

El permiso sera unicamente por el tiempo indispensable para atender la diligencia y regresar al
lugar de trabajo.

La justificacion debera entregarse al empleador antes o, en caso de fuerza mayor, dentro de las
24 horas siguientes.

h. En el caso del literal (j) El Fungineer debera registrar previamente ante la empresa su intencion de
usar la bicicleta como medio habitual de transporte.

La empresa podra solicitar una declaracion simple del trabajador sobre las distancias y tiempos
aproximados de desplazamiento.

Este permiso debera coordinarse de manera que no afecte la puntualidad ni el normal desarrollo
de la jornada laboral.

Verificacion ocasional, la empresa podria validar, de manera aleatoria y no invasiva, que
efectivamente el trabajador llega en bicicleta y se encuentra en el espacio que la compaiiia a
dispuesto para esta

PARAGRAFO UNICO. Para los efectos del presente reglamento, se entiende por grave calamidad
domeéstica, conforme al articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025,
todo suceso personal, familiar, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del trabajador.

Para efectos de este beneficio, se entenderan como familiares hasta el tercer grado de consanguinidad:
padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos, tios y sobrinos; hasta el segundo grado de afinidad: conyuge o
compafiero(a) permanente, padres, hijos, abuelos, nietos y hermanos del cényuge o compafero(a)
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permanente; y primer grado civil: padres adoptivos e hijos adoptivos.

El empleador determinara de manera razonable y proporcional la cantidad de dias de licencia necesarios
para atender la calamidad, sin afectar la operacién de la empresa y garantizando los derechos del
trabajador. El trabajador debera presentar los comprobantes o certificaciones que respalden la solicitud de
licencia por grave calamidad doméstica.

Sin perijuicio de lo anterior, LA EMPRESA otorgara al Fungineer entre uno (1) y tres (3) dias habiles de
permiso remunerado por grave calamidad doméstica cuando se trate de enfermedad que requiera
hospitalizacion o intervencién quirargica de un familiar hasta el tercer grado de consanguinidad (padres,
hijos, hermanos, abuelos, nietos, tios y sobrinos), segundo grado de afinidad (conyuge o compariero(a)
permanente, padres, hijos, abuelos, nietos y hermanos del conyuge o compafiero(a) permanente) o
primero civil (padres adoptivos e hijos adoptivos), segun la gravedad de la situacion.

ARTICULO 39. LICENCIA POR LUTO: De acuerdo con la Ley 1280 de 2009, se concede al Fungineer
una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compariera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil. Se entiende por segundo grado de consanguinidad: padres, hijos, hermanos,
abuelos y nietos. Por primer grado de afinidad: conyuge o compariero(a) permanente, padres del conyuge
o0 companero(a) permanente e hijos del conyuge o compafiero(a) permanente. Por primer grado civil:
padres adoptivos e hijos adoptivos.

La grave calamidad doméstica no constituye licencia por luto para los efectos de este paragrafo.

La licencia de luto comenzara a contarse a partir de la fecha de fallecimiento que conste en el certificado
de defuncion expedido por la autoridad competente, independientemente de la hora en que ocurra el
deceso. En consecuencia, el dia calendario registrado como fecha de fallecimiento sera considerado como
el dia inicial para el computo de la licencia por luto.

El Fungineer debera presentar el certificado de defuncion correspondiente a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del fallecimiento y, cuando sea necesario para acreditar el
parentesco, el respectivo registro civil de nacimiento o el documento idoneo que demuestre el vinculo
familiar.

La licencia por luto debera disfrutarse de manera continua e inmediata al fallecimiento, de forma que
permita al Fungineer atender las actividades relacionadas con las exequias y demas tramites derivados
del deceso del familiar.

ARTICULO 40. Licencia para el cuidado de la nifiez: La licencia para el cuidado de los menores de
edad sera otorgada y remunerada una vez al afio por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo
acuerdo entre LA EMPRESA vy el Fungineer, a uno de los padres Trabajadores cotizantes al sistema
general de seguridad social en salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de
edad que padezca una enfermedad o condicién terminal, o cuadro clinico severo derivado de un accidente
grave y requieran un cuidado permanente, o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros
sintomas.

Esta licencia podra ser disfrutada y pagada de manera continua o discontinua, segun acuerden LA
EMPRESA vy el(la) Fungineer(a), lo que debera constar en documento que ademas sefiale las fechas de
inicio y terminacion de la misma. La presente licencia se rige por lo sefialado en la Ley 2174 de 2021 y
demas disposiciones que la complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen.
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ARTICULO 41. Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencion y cuidado del
recién nacido: Para el otorgamiento de la licencia de maternidad y paternidad, la licencia parental
compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial y las demas sefaladas en el presente articulo,
los elementos, requisitos, duracion, procedimiento y demas condiciones de estas licencias seran las
establecidas en la Ley 50 de 1990, el articulo 236 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo (CST), la
Ley 1822 de 2017, la Ley 2114 de 2021, el Decreto 2126 de 2023, asi como en las demas disposiciones
que las complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen. En todo caso, a continuacion, se describen
de manera general las licencias antes mencionadas:

= Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia
de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia.

Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se
tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afo de servicio, o
en todo el tiempo si fuere menor.

= Licencia de maternidad por extension: Garantia que se extiende a la madre adoptante, al padre
que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o
muerte, o al que adquiere la custodia justo después del nacimiento y que consiste en el derecho a
disfrutar de una licencia de dieciocho (18) semanas remuneradas o el tiempo que falte para
completar estas, y cuya prestacion econémica se encuentra a cargo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud (SGSSS), asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado, o del que adquiere la custodia justo después del nacimiento.

= Licencia parental compartida: Modalidad de la licencia de maternidad mediante la cual los
padres del menor, de mutuo acuerdo, pueden distribuir entre ellos maximo las ultimas seis
semanas de la licencia de maternidad. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.

= Licencia parental flexible de tiempo parcial: Modalidad de la licencia de maternidad y de
paternidad mediante la cual el beneficiario de la prestacion puede optar por 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. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

= Licencia por aborto espontaneo, interrupcion voluntaria del embarazo o parto prematuro no
viable: Garantia que se otorga a las cotizantes gestantes que en el curso del embarazo sufran un
aborto espontaneo, parto prematuro no viable, o se practiquen una interrupcion voluntaria del
embarazo, y que corresponde a 2 o 4 semanas, conforme el criterio del médico tratante,
atendiendo a lo sefialado en el articulo 237 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demas
disposiciones que lo complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen.

= Licencia de paternidad: Licencia que se otorga al padre por los hijos nacidos de su conyuge o
compafiera permanente, asi como al padre adoptante, equivalente a dos (2) semanas de descanso
remunerado.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de
disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada
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en vigor de la Ley 2114 de 2021, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

PARAGRAFO PRIMERO. Descanso remunerado durante la lactancia: El empleador esta en la
obligacion de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la
jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos
en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y
manifieste una adecuada lactancia materna continua. El presente descanso se rige por lo sefalado en el
articulo 238 del CST y demas disposiciones que lo complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajador o la trabajadora que requieran una licencia de maternidad o
paternidad deberan informar, en la medida de lo posible, a LA EMPRESA (i) su condicion de madre
gestante, en el caso de la trabajadora; o (ii) la condicién de su conyuge o compariera permanente, en el
caso del trabajador, a fin de que LA EMPRESA pueda realizar con antelacion las gestiones necesarias
para el cubrimiento de las licencias de que trata este articulo.

ARTICULO 42. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S podra otorgar a los Fungineers permisos o licencias,
Unicamente por causas justificadas debidamente comprobadas, por lo que, en todos los casos, y
exceptuada solamente la calamidad doméstica, EL FUNGINEER debera solicitar el permiso o licencia con
una antelacion no inferior a 24 horas y por medio escrito, indicando los motivos que los justifiquen y
acompafando las pruebas del caso, a través de su superior quién debera remitirla al Departamento de
People, para su ratificacion y control de ausentismo. Dependiendo de los motivos SIl GROUP COLOMBIA
S.A.S definira el tiempo de duracién del permiso y sera comunicada al Fungineer por su superior jerarquico
o a través del Departamento de People, sin que ningun Fungineer pueda entrar a disfrutar del permiso sin
antes haber obtenido expresamente la autorizacion escrita correspondiente.

De igual forma, SIl GROUP COLOMBIA S.A.S podra conceder permisos especiales o licencias en otros
casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores, con los efectos
previstos en el ordinal 4 del articulo 51, en el articulo 53 del C.S.T., y en las demas disposiciones que la
complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO PRIMERO: Entre los otros permisos comprendidos como beneficios de bienestar laboral
que podra reconocer LA EMPRESA se encuentran: dia por cumpleaios, dia de la familia, dia por grado,
dia por mudanza, dia por participacion en los diferentes comités (COPASST, Comité de Convivencia
Laboral y Comité de Etica) y los dias adicionales a la licencia de paternidad otorgados por LA EMPRESA,
los cuales se encuentran descritos en el procedimiento interno de Administracion de Personal RHU-PRO-
003.

Estos beneficios aplican Unicamente para los Fungineers vinculados mediante contrato directo con LA
EMPRESA que hayan superado satisfactoriamente su periodo de prueba. Para acceder a cualquiera de
estos permisos, el Fungineer debera realizar la solicitud a través de la plataforma BUK con una anticipacion
minima de ocho (8) dias calendario a la fecha prevista para su disfrute, adjuntando la documentacion,
soportes y evidencias requeridas para cada caso, asi como cumplir con los demas requisitos establecidos
en el procedimiento interno correspondiente.

La aprobacion de estos permisos estara sujeta al cumplimiento de los requisitos definidos por LA
EMPRESA vy a las necesidades operativas del area. En caso de que el Fungineer decida no hacer uso del
beneficio o no lo solicite dentro de los plazos establecidos, este se entendera desistido y no dara lugar a
compensacion alguna en dinero, especie, tiempo compensatorio ni a su acumulacién para periodos
posteriores.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Los permisos obligatorios no seran descontados del salario, ni tampoco se
exigira la reposicion del tiempo ausente siempre que estas hayan sido debidamente notificadas a SlI
GROUP COLOMBIA S.AS.

PARAGRAFO TERCERO: Los mencionados permisos se concederan cuando el Fungineer esté
trabajando o esté programado para trabajar, en los dias en los cuales se presente la necesidad del
permiso.

PARAGRAFO CUARTO: En los casos de licencia no remunerada, el Fungineer debera presentar la
solicitud en el formato RHU-FOR-008 a la Direccion de People, con una antelacion no inferior a ocho (8)
dias habiles a la fecha de inicio requerida.

La concesion de la licencia no remunerada sera potestativa de LA EMPRESA vy estara sujeta a la
evaluacion de las necesidades operativas del servicio y a las circunstancias que motivan la solicitud.

No se tramitaran ni tendran en cuenta solicitudes de licencia no remunerada cuando el Fungineer disponga
de dias de vacaciones causados y pendientes de disfrute, salvo que LA EMPRESA, de manera excepcional
y debidamente justificada, autorice lo contrario.

ARTICULO 43. Descanso por uso de bicicleta: Descanso por uso de bicicleta: LA EMPRESA podra
acordar con sus Fungineers el otorgamiento de un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo, siempre y cuando el Fungineer certifique, y se evidencie por parte de LA EMPRESA, el
uso de bicicleta como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

Para acceder a este beneficio, el Fungineer debera acreditar el uso de la bicicleta como medio de
transporte al menos dos (2) dias por semana durante un periodo continuo de seis (6) meses, en trayectos
iguales o superiores a cinco (5) kildmetros por dia entre la residencia y el lugar de trabajo, o viceversa. LA
EMPRESA podra establecer los mecanismos de verificacion y control que considere necesarios para
validar el cumplimiento de estos requisitos.

ARTICULO 44. En ningun caso los Fungineers podran emplear en los permisos concedidos mas tiempo
que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual hubiere sido concedido, sin exceder
del tiempo convenido. De lo contrario, SII GROUP COLOMBIA S.A.S. dejara de pagar el tiempo tomado
en exceso y podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada.

CAPITULO XII. SALARIO MiNIMO LEGAL, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 45. Salario minimo. El salario minimo es el que todo Fungineer tiene derecho a percibir para
subvenir a sus necesidades normales y a las de su familia, en el orden material, moral y cultural.

PARAGRAFO UNICO. Los factores, el procedimiento y los efectos juridicos de la fijacién del salario
minimo, seran los dispuestos por el cédigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 46. Elementos integrantes. Constituye salario no sélo la remuneracién ordinaria, fija o
variable, sino todo lo que recibe el Fungineer en dinero o en especie como contraprestacion directa del
servicio, sea cualquiera la forma o denominacién que se adopte, como primas, sobresueldos,
bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.
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PARAGRAFO UNICO. Los pagos que no constituyen salario seran los estipulados en el articulo 128 del
C.S.T. y en las demas disposiciones que la complementen, reglamenten, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 47. Salario en especie. Todo lo concerniente a este tema se regira por lo dispuesto en el
articulo 129 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Sin embargo, en principio SIl GROUP COLOMBIA S.A.S.
no tiene como politica convenir salario en especie, salvo lo que expresamente se acuerde en el respectivo
contrato de trabajo.

ARTICULO 48. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S. pagara el Salario Minimo Mensual Legal Vigente que sea
obligatorio en cada caso. A los Fungineers para quienes sea aplicable el SMMLV, pero que por razén del
servicio contratado, o por disposiciones legales, sélo estén obligados a trabajar un nimero de horas inferior
a las de la jornada legal, se les computara tal salario de manera proporcional a las horas efectivamente
laboradas.

ARTICULO 49. Descuentos: Los descuentos que mediante autorizacién expresa o mandato judicial se
deban realizar, estan sujetos a lo prescrito en los articulos 59 numeral 1°,149, 150 y 151 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, y en las normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 50. Pagos no constitutivos de salario: De conformidad con lo prescrito en el articulo 30 de
la Ley 1393 de 2010, para los efectos relacionados en los articulos 18 y 204 de la Ley 100 de 1993, los
pagos laborales no constitutivos de salario de los trabajadores no podran ser superiores al cuarenta (40)
por ciento del total de la remuneracion. En caso de superar dicho porcentaje, el valor que exceda integrara
la base para el calculo y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social, conforme a lo previsto en los
articulos 18 y 204 de la Ley 100 de 1993.

ARTICULO 51. Formas y libertad de estipulacién:

a. Sl GROUP COLOMBIA S.A.S. y el Fungineer pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales.

b. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando el Fungineer devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto
de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

c. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es
el setenta por ciento (70%) o lo que indique la ley.

d. ElFungineer 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 (L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 52. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).
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ARTICULO 53. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
Fungineer presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de que este cese (CST, art.
138, num. 1°).

ARTICULO 54. Periodos de pago. El salario se pagara de manera mensual. En el primer mes de ingreso
de un Fungineer se pagara el dia treinta (30) del mes y, a partir del segundo mes y en adelante, el pago
se realizara el dia veinticinco (25) de cada mes.

Cuando el pago se efectie mediante transferencia electronica, LA EMPRESA realizara la respectiva
instruccion de pago durante el dia veinticinco (25) de cada mes o, a mas tardar, el dia veintiséis (26). No
obstante, la acreditacion efectiva de los recursos en la cuenta bancaria del Fungineer podra estar sujeta a
los tiempos de procesamiento, validacién y compensaciéon propios de las entidades financieras y del
sistema financiero colombiano, especialmente cuando se trate de transferencias entre diferentes entidades
bancarias o cuando el pago coincida con dias no habiles, fines de semana o festividades.

En todo caso, y sin perjuicio de las circunstancias operativas o financieras antes descritas, LA EMPRESA
contara con plazo maximo hasta el quinto (5.°) dia habil del mes siguiente al periodo causado para efectuar
el pago del salario. Se entendera cumplida esta obligacion con la emision de la orden de pago o la puesta
a disposicion de los recursos dentro del término aqui establecido.

ARTICULO 55. El salario se pagara al Fungineer directamente asi:
a. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
b. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no
mayor de un mes.
c. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO XIil. 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 56. Es obligacion del SIl GROUP COLOMBIA S.A.S velar por la salud, seguridad e higiene
de los Fungineers 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 al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del Fungineer.

ARTICULO 57. Los trabajadores cumpliran las normas e instrucciones de prevencién de enfermedades y
accidentes que les imparta LA EMPRESA, y procuraran tener habitos de vida saludable y autocuidado
dentro y fuera de LA EMPRESA.

PARAGRAFO UNICO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de enfermedades y riesgos, adoptados en forma general o especifica y
que se encuentren dentro de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de LA EMPRESA, que le hayan
comunicado, por escrito directamente o mediante cartelera publicada en las instalaciones o comunicacion
a todos los trabajadores, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa
causa.
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ARTICULO 58. Los servicios médicos que requieran los Fungineers se prestaran por la EPS, ARL
correspondientes, a través de la IPS (o en la forma establecida por el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo) a la cual estén afiliados. La incapacidad que expida la EPS sera la Unica que constituya causa
justificativa para la inasistencia temporal al lugar de trabajo por afectaciones de salud.

ARTICULO 59. Siempre que ello le fuere posible, todo Fungineer, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo a su superior inmediato, y dirigirse para ser evaluado por el médico
correspondiente en su EPS, a fin de que este certifique si puede continuar o no en el trabajo, y, en tal caso,
determine la incapacidad y el tratamiento a que el empleado deba someterse. Si se genera incapacidad,
el empleado estara en la obligacion de comunicarlo a LA EMPRESA el mismo dia o al dia siguiente de
producirse aquella. Si la EPS no expide incapacidad para laborar, el empleado debera reincorporarse
inmediatamente al trabajo, de lo contrario su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada.

Si el Fungineer no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en
la oportunidad debida.

ARTICULO 60. Los Fungineers deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico
que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos
de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El Fungineer que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 61. Los Fungineers deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para la
prevencion y atencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, herramientas
y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar enfermedades generales, laborales o los
accidentes de trabajo. LA EMPRESA suministrara al personal todos los elementos de seguridad necesarios
para su correcta proteccion, los cuales deberan ser utilizados obligatoriamente dentro de la jornada por el
empleado para su proteccion y seguridad y algunos de ellos deberan ser utilizados igualmente por fuera
de la jornada como en el transporte, y en la cafeteria, tal y como lo disponga los diferentes protocolos de
bioseguridad de LA EMPRESA. El empleado que sin justa causa se negare a usar o utilizar los elementos
de proteccion que le han sido suministrados, sera responsable por cualquier dafio que ello ocasione a su
salud, por negligencia o descuido, exonerando a LA EMPRESA de las consecuencias de tal
comportamiento, y perdiendo los derechos que pudieren corresponderle por causa de alguna incapacidad
o enfermedad que le sobrevenga a causa de su actitud negligente. La falta de utilizacion de los elementos
de seguridad sera sancionada por medio de las normas de este Reglamento y del Reglamento de Higiene
y Seguridad. En todo caso, tales elementos de seguridad deberan ser utilizados por los empleados,
siempre que se encuentren trabajando o utilizando sus elementos de trabajo dentro o fuera de su turno
respectivo.

ARTICULO 62. No se exigira la prueba del V.I.H, ni la prueba de embarazo, salvo, en este Ultimo caso,
que la labor que se va a desempefiar por la trabajadora implique riesgos reales o potenciales que puedan
incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo. Aun en este caso, para la practica de la prueba
de embarazo se requerira el consentimiento previo de la trabajadora o aspirante. El Fungineer que sin
justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de la respectiva
enfermedad.
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ARTICULO 63. Accidentes de trabajo. Se entiende por accidente de trabajo todo suceso que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca en el Fungineer una lesién organica, una
perturbacion funcional, psiquiatrica, una invalidez o la muerte y que no haya sido provocada
deliberadamente o por culpa grave de la victima. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia o proceso, o0 su representante o asistente, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios adecuados si fuera del caso, y lo comunicara a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o vigia, y al Departamento de
People o la Direcciéon de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S, y SG-SST. Ademas, tomara todas las demas
medidas que se requieran y que consideren necesarias para reducir las consecuencias del accidente. El
médico de la ARL o EPS continuaran el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente
y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 64. En caso de accidente, aun el mas leve o de apariencia insignificante o de incidente, el
empleado lo comunicara inmediatamente a LA EMPRESA, a su representante, o a quien haga sus veces,
para que éstos ordenen, si fuere del caso, la asistencia médica y el tratamiento oportuno, y den
cumplimiento a lo previsto en la ley. El médico tratante en la EPS o ARL suministrara el tratamiento
respectivo e indicara las consecuencias del accidente, su incapacidad y la fecha en que cesa la
incapacidad. En caso de que el empleado accidentado esté impedido para dar el aviso a que se refiere el
parrafo anterior, su compafero de trabajo o cualquier otro empleado que tenga conocimiento del accidente,
estara en la ineludible obligacion de comunicarlo inmediatamente al jefe respectivo del empleado
accidentado.

PARAGRAFO UNICO. Con el fin de que LA EMPRESA tome los correctivos y las medidas preventivas a
que hubiere lugar, los trabajadores también deben reportar a su jefe inmediato, aquellos incidentes, que,
aunqgue no hubieren causado lesion alguna, potencialmente si pudieran haberlo hecho.

ARTICULO 65. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S no respondera por ninguin accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberada o intencionalmente o con culpa de la victima, como cuando, pudiendo hacerlo,
no utilice los implementos de seguridad que suministre Sl GROUP COLOMBIA S.A.S, ni acate las
instrucciones o procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este caso, SIl GROUP COLOMBIA
S.A.S. solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la gravedad que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado
el Fungineer, pudiendo haberlo hecho, el aviso oportuno correspondiente, o haberlo demorado sin justa
causa.

ARTICULO 66. Una vez conocido el hecho de accidente de trabajo, SII GROUP COLOMBIA S.A.S
elaborara el informe de investigacion y analisis de los accidentes con el objetivo de encontrar las causas
del suceso. En caso de duda sobre la real ocurrencia del accidente durante el desempefio de su trabajo
por el Fungineer, se enviara una comunicacion a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) respectiva.
Si LA EMPRESA lo requiere, solicitara la correspondiente investigacion en forma conjunta con la respectiva
ARL. De todo accidente se llevara registro fisico con la informacién general de la investigacion y analisis
del accidente, asi como las acciones que se hubieren tomado para evitar su ocurrencia nuevamente.

ARTICULO 67. Las reglas minimas de seguridad que deben obligatoriamente cumplir los Fungineers son
las siguientes: (i) Verificar al ingresar a su area de trabajo y antes de iniciar sus labores, el estado de los
equipos, maquinas, mobiliario u otros, e informar al jefe inmediato respecto de cualquier hecho o
circunstancia de trabajo que consideren peligroso; (ii) No distraerse ni distraer la atencion de otros
Fungineers en forma tal que los exponga a accidentes; (iii) No dejar desperdicios, materiales u otros
objetos que puedan originar incidencias o accidentes; (iv) Respetar los avisos de seguridad y rétulos que
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sefialen lugares peligrosos y no cambiarlos de ubicacion sin la autorizacion expresa de su jefe o del
coordinador de seguridad; (v) Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego u
otra circunstancia peligrosa, y, de ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las sefiales de alarma y
prestando su colaboracion para neutralizar cualquier siniestro; (vi) Dar fiel cumplimiento a la Ley que
prohibe fumar en lugares publicos o cerrados; (vii) Desconectar, proteger y guardar maquinas o equipos
de trabajo al concluir las labores o al realizar labores de mantenimiento, aseo o reparacion, con excepciéon
de aquellos que por razones de seguridad o por instrucciones de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S , deban
permanecer conectados; v.g., las alarmas de seguridad contra robo, incendio, etc.; (viii) Acatar y cumplir
cabalmente con las normas de seguridad e higiene industrial que impartan SIl GROUP COLOMBIA S.A.S
y la ARL respectiva; (ix) En los trabajos en altura que les corresponda ejecutar, deben cumplir las normas
y utilizar el equipo de proteccion correspondiente incluido lo dispuesto en la Resolucion 0491 del 2020 o
las normas que la adicionen o modifiquen.

ARTICULO 68. Para la debida reglamentacion de las citas con la entidad de seguridad social en salud a
la que esté afiliado el Fungineer se establece:

1. Como justificacion para faltar al trabajo sélo se acepta la constancia de incapacidad dada por el
médico de la EPS a la cual esté inscrito el Fungineer. No se aceptara como excusa, la simple
manifestacion del Fungineer de que su ausencia se debid al hecho de haber concurrido al servicio
médico, como tampoco la certificacion que al respecto expidan médicos particulares, pero si la
certificacion que, como consecuencia de un accidente u otro suceso grave que requiera atencion
urgente, expidiere el SOAT u otro centro hospitalario al que correspondiere atender el caso.

2. Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el Fungineer lo incapacite para trabajar, este
debera dar aviso oportuno a Sl GROUP COLOMBIA S.A.S a mas tardar el mismo dia o al dia
siguiente, indicando el tiempo de la incapacidad que se le hubiere dado, todo sin perjuicio de la
presentacion oportuna de la constancia de que trata el numeral anterior. Todo ello, a menos que
el estado de salud del Fungineer le impida dar el mencionado aviso en la oportunidad dicha, caso
en el cual el plazo para dar el mencionado aviso se contara a partir del momento en que el
Fungineer se haya recuperado lo suficiente para cumplir con dicha obligacion.

3. Cuando el Fungineer esté en tratamiento, las fechas de las citas programadas deberan ser
informadas a SIl GROUP COLOMBIA S.A.S con dos (2) dias de anticipacion al jefe respectivo,
para que éste conceda el permiso a que haya lugar y, en caso necesario, reemplace al Fungineer.

4. El Fungineer debe portar permanentemente la cédula de ciudadania o el documento de
identificacion en el caso de ser extranjero.

5. En todo caso, y aun en el caso que no fuere incapacitado, el Fungineer que concurra a la EPS
estara obligado, ademas, a comprobar el tiempo Fungineer en la consulta.

PARAGRAFO UNICO: El trabajador se obliga a remitir a la Compaiiia los documentos necesarios para el
cumplimiento de obligaciones legales y contractuales en materia del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y el adelantamiento de tramites administrativos y de recobro de prestaciones
econdmicas ante las entidades competentes, para lo cual debera remitir a SII GROUP COLOMBIA los
documentos relacionados con el estado de salud, historias clinicas, epicrisis, incapacidades médicas y
demas informacion clinica, la cual se manejara por parte de la Compafiia con estricta observancia de los
principios de confidencialidad, necesidad y seguridad, y se limitara exclusivamente a los fines autorizados
conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales.
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En caso de que el trabajador no suministre la informacion antes indicada, sera responsabilidad de este
adelantar las gestiones necesarias ante su EPS, ARL o la autoridad competente para la transcripcion y/o
validacion de las incapacidades, lo cual debera realizar dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes
a su expedicion. La omisién de esta obligacion, o la negacién al suministro de la documentacion antes
indicada a la Compaifiia, constituira Falta Grave, teniéndose dicha ausencia como injustificada, lo cual se
sancionara conforme a lo estipulado en el presente reglamento.

ARTICULO 69. Los Fungineers de LA EMPRESA vy los terceros que pretendan ingresar a SIl GROUP
COLOMBIA S.A.S tienen la obligacion de someterse a los diversos sistemas de control de seguridad,
registro y vigilancia que se implementen con fines de seguridad y proteccion, tanto del personal como de
los bienes e instalaciones, por lo cual facilitaran la revision de sus pertenencias, bolsos, maletines,
vehiculos u otros que les sean requeridos.

ARTICULO 70. Todo accidente grave de trabajo sera analizado por el Comité Paritario en Seguridad y
Salud en el trabajo (COPASST) o el vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda, y se
dejara el informe respectivo, con la indicaciéon de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrio,
nombre de los testigos, si los hubiere, y en forma sintética lo que éstos puedan informar.

ARTICULO 71. De todo accidente se llevara registro en base de datos, asegurando estricta
confidencialidad con la privacidad del Fungineer, con indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancia
en que ocurrid, nombre de los testigos, si los hubiese, y forma sintética de lo que declararen.

ARTICULO 72. Cuando un Fungineer fallezca como consecuencia de un accidente de trabajo o de una
enfermedad laboral, LA EMPRESA debera adelantar con ayuda del personal de SG-SST y el COPASST
o0 vigia si la severidad del evento requiere de su acompafamiento, dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la ocurrencia del evento, una investigacion, en los formatos determinados para el efecto,
encaminada a determinar las causas del evento. Dicho formato, una vez diligenciado, debera ser remitido
a la Administradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada Sl GROUP COLOMBIA S.A.S .
Recibida la investigacion por la Administradora de Riesgos Laborales, esta evaluara y emitird concepto
sobre el respectivo evento y determinara las acciones de prevencion que deben ser tomadas por SlI
GROUP COLOMBIA S.A.S.

ARTICULO 73. El Fungineer que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter laboral y
que, aunque no lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para la salud del personal por ser
contagiosa o crénica, debera dirigirse a su EPS para que el medico determine si es incapacitado
provisionalmente hasta que pueda reanudar el trabajo, bien en el mismo oficio o bien en otro.

ARTICULO 74. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto SIl GROUP
COLOMBIA S.A.S como los Fungineeres, se someteran a las normas pertinentes sobre seguridad laboral
que regulen la materia. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislaciéon
vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes. Es obligacion de los empleados participar con seriedad y responsabilidad en los
simulacros o practicas de evacuacion que organice LA EMPRESA, con el objeto de recibir la instruccion
necesaria para hacer frente a eventuales desastres y emergencias que pudieran producirse.

CAPITULO XIV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 75. Los Fungineers tienen como deberes los siguientes:
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1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajo y a las prescripciones
especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo, la documentacion contenida en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y demas procedimientos y normas internas establecidas
0 que se llegaren a establecer por LA EMPRESA.

2. Respeto a sus jefes, a sus comparieros de trabajo, a accionistas, clientes, proveedores y visitantes de LA
EMPRESA.

3. Procurar completa armonia, integracion y trabajo en equipo con los jefes y los comparieros de trabajo, en
las relaciones personales y en la ejecucion de las labores, absteniéndose de incurrir en conductas de
acoso laboral.

4. Obrar con lealtad, buena fe y con la diligencia en los negocios y actividades que se le asignen,
anteponiendo los intereses de LA EMPRESA a los personales.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y
disciplina general de LA EMPRESA.

6. Ejecutar los trabajos que se les confien, con honradez, buena voluntad, disposicion y de la mejor forma
posible.

7. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del respectivo jefe o la
instancia pertinente, de manera fundada y respetuosa, o acudir al medio o canal de comunicacion formal
y regular establecido en LA EMPRESA.

8. Ser veraz en todo caso y momento, comunicando a los representantes del empleador todo lo que pueda
ocasionar riesgos para las personas, los bienes o productos.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe o la persona
indicada para el desarrollo de los procesos administrativos, el manejo de herramientas o instrumentos de
trabajo y evitar los accidentes de trabajo.

10. Asistir puntualmente al trabajo segun el horario establecido y en el sitio de trabajo que se le asigne, asi
como permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiar las labores,
concentrado en sus responsabilidades laborales sin afectar el trabajo de sus compafieros.

11. Impedir el desperdicio o pérdida de bienes, recursos, materiales de LA EMPRESA y de Utiles de trabajo.

12. Observar estrictamente las disposiciones de LA EMPRESA para la solicitud de permisos, avisos,
comprobacién de enfermedades, reporte de accidentes y calamidad doméstica, o similares.

13. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, convocadas por LA EMPRESA
mediante sus jefes o lideres de procesos, tanto para capacitacion y reentrenamiento, como para planear
o evaluar las labores, o con cualquier otro objetivo.

14. Evitar, en cuanto esté a su alcance que terceras personas utilicen su informaciéon confidencial, sus
materiales, enseres, mobiliario, equipo, utensilios de oficina, y en general, los muebles e inmuebles de
propiedad o que estén al servicio o beneficio, que la Compafiia haya dispuesto para sus empleados.

15. Guardar reserva absoluta en relacion con los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacion, informacion correspondiente a asuntos internos, operativos, técnicos, comerciales o
administrativos de LA EMPRESA, de cualquier indole, o que estén relacionados con los accionistas,
clientes o proveedores.

16. Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las politicas, normas, procedimientos e
instructivos que rigen LA EMPRESA y especialmente las del area al que pertenece, los cuales pueden
ser consultados en carteleras, boletines o directamente con su jefe.

17. Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que hacen parte de cada proceso
0 subproceso.

18. Abstenerse de participar en actividades ilegales o delictuosas.

19. Abstenerse de asesorar o apoyar en cualquier forma a personas o entidades involucradas con actividades
ilegales.

20. Asegurar los principios éticos y morales en el cumplimiento de sus metas y labores comerciales,
operativas y administrativas.
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21. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea cometido por otros
empleados, contratistas o por terceros, que afecten los intereses de LA EMPRESA, clientes, proveedores,
accionistas o empleados.

22. Administrar los recursos de una forma seria, segura y eficiente.

23. Atender las indicaciones que LA EMPRESA haga directamente o por medio de carteles, circulares,
anuncios o instrucciones, relacionados con el servicio o los procedimientos, programaciones o eventos.

24. Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del oficio, asi como las
que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de
calidad, productividad y eficiencia establecidos en LA EMPRESA.

CAPITULO XV. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 76. Para efectos de autoridad y ordenamiento de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S., El orden
jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa se describe en el formato RHU-FOR-019
Organigrama.

PARAGRAFO UNICO. De los cargos relacionados en el organigrama, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los Fungineers de la empresa: El Country Manager, el/la Directora(a) de People
y aquellas personas a quienes el Country Manager les haya otorgado tales atribuciones.

ARTICULO 77. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S podra en cualquier momento modificar su estructura
jerarquica, sus lineas de autoridad y representacion, denominacion de cargos y extension o disminucion
de las funciones de éstos, sin que el Fungineer pueda desconocer o incumplir las normas que se dicten
en tal sentido so pena de incurrir en grave indisciplina.

CAPITULO XVI. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 78. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo
de pintura industrial, que entraien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni, en general, trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos de conformidad con lo dispuesto en el Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Los menores de dieciocho (18) afios sélo podran ser Fungineers en la Compafiia previa autorizaciéon por
parte del Ministerio del Trabajo mediante la vinculacién de practicas laborales

ARTICULO 79. Prohibicién de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona menor de 18
afos podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de
Trabajo, en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion
de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes
autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afos periédicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la confeccidon o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta
a las organizaciones de Fungineers, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.

ARTICULO 80. Prohibicién de realizar trabajos peligrosos y nocivos: Ninguna persona menor de 18
afos podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de
Trabajo, en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion
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de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes
autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afos periédicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta
a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales
especializadas.

ARTICULO 81. Los adolescentes entre 15 y 17 afios solo podran laborar en jornada diurna, con un
maximo de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales, siempre que cuenten con autorizacion
previa del inspector de trabajo y no se afecte su asistencia escolar ni su salud fisica o moral. Los mayores
de diecisiete (17) afios y menores de dieciocho (18) solo podran trabajar en una jornada de maxima de
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

CAPITULO XVII. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS FUNGINEERS
ARTICULO 82. Son obligaciones especiales de LA EMPRESA:

1. Poner a disposicion de los Fungineers, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los Fungineers locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del Fungineer y sus creencias.

6. Conceder al Fungineer los permisos y licencias necesarios para los fines y en los términos
indicados en el Capitulo de “Licencias y permisos obligatorios y voluntarios” de este reglamento.

7. Dar al Fungineer que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificaciéon en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el Fungineer lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante
la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el
Fungineer por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de
su retiro no se presenta al centro médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de
haber recibido la orden correspondiente.

8. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

9. Conceder a las Fungineers que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

10. Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia remunerada por motivo
del parto, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto
alguno el despido que LA EMPRESA comunique a la trabajadora en tales periodos, o que, si
acude a un preaviso, este expire durante las licencias mencionadas.

11. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ARTICULO 83. Son obligaciones especiales del Fungineer:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el contrato de trabajo y de acuerdo
con las funciones propias y anexas del cargo para el cual se contrata.

2. Guardar rigurosamente la moral, el orden y los procedimientos establecidos en las relaciones con
sus jefes y companieros, absteniéndose de realizar actos que puedan lesionar la integridad moral
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o fisica de las personas o vulnerar su intimidad o ejercer en su contra actos de coaccién para
obtener favores o provechos indebidos.

3. Cumplir con los lineamientos y obligaciones indicadas en la Politica o Plan Estratégico de
seguridad vial de la Compaifiia o de los lugares a donde se desplace.

4. Preguntar a su jefe, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de realizar las
responsabilidades asignadas.

5. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su jornada
de trabajo y permanecer en él hasta la terminacion de la misma, prestando sus servicios de
manera puntual, cuidadosa y diligente. Sin embargo, podra movilizarse a otros sitios, dentro o
fuera de LA EMPRESA, cuando sus funciones laborales lo requieran. Asi mismo, el empleador no
podra realizar ceses intempestivos de las actividades, ni promover su suspension, salvo en los
casos expresamente autorizados por la Ley.

6. Dar estricto cumplimiento a los horarios establecidos para descanso y alimentacion.

7. Asistir oportunamente a las capacitaciones, reuniones y demas eventos de trabajo citados por LA
EMPRESA; en caso de que no sea posible su asistencia, debera notificarlo y justificarlo
oportunamente a su jefe directo o a quien haga sus veces, si fuere posible, para reprogramar su
asistencia.

8. Informar si se genera una ausencia laboral, ya sea por enfermedad, calamidad doméstica o
cualquier otra situacion que le impida presentarse a laborar. Es importante que informe lo antes
posible al jefe directo y al Departamento de People quienes le informaran el procedimiento a
seguir.

9. Acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones, los cambios de turno, de actividad o de horario que,
de manera particular, en forma verbal o escrita, le indique el jefe mediato o inmediato de acuerdo
con el orden jerarquico establecido.

10. Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas sobre utilizacién y mantenimiento del sitio
de trabajo y de los equipos asignados.

11. Evitar e impedir, en cuanto esté a su alcance, la pérdida o desperdicio de equipos, muebles,
insumos, materias primas, energia, papeleria y otros elementos de LA EMPRESA.

12. Cumplir con las medidas preventivas higiénicas prescritas por LA EMPRESA o por las autoridades
del ramo; cumplir las normas establecidas por la EMPRESA en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo; observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales; y cumplir lo dispuesto en el Reglamento de Higiene y
Seguridad y los manuales o instructivos técnicos u operativos.

13. Realizar pausas activas de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos por
LA EMPRESA.

14. Velar por el cuidado integral de su salud y suministrar a LA EMPRESA informacion clara,
completa y veraz sobre su estado de salud, en los términos permitidos por la ley y cuando
ello sea necesario para la adecuada gestién administrativa, legal o de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

15. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de Calidad, Vacaciones, Incapacidades,
Tratamiento de Datos Personales, Seguridad y Salud en el Trabajo, Etica, Regalos,
Seguridad de la Informacion, Ambiental y demads politicas internas emitidas por LA
EMPRESA, asi como las que sean creadas, modificadas o actualizadas con posterioridad,
siempre que hayan sido debidamente publicadas, comunicadas y socializadas a los
trabajadores.

16. Conservar y restituir en buen estado, salvo dafios por accidentes o deterioro natural, los
instrumentos y utiles que le hubieren sido facilitados para la ejecucion de su trabajo y no disponer
de ellos, sin la autorizacion previa de LA EMPRESA o sus representantes.
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17. Ejecutar las labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la principal del cargo que
desempenia, tales como el mantenimiento simple y rutinario de los equipos y materiales a su cargo,
limpieza y correcta presentacion de su equipo, del sitio de trabajo, y de las instalaciones de LA
EMPRESA cumpliendo la programacién de actividades y los estandares de calidad vy
productividad.

18. No comunicar a terceros, salvo que medie autorizacion expresa y escrita, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar un perjuicio a LA EMPRESA,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

19. Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estime conducentes para
evitarle dafios y perjuicios.

20. Avisar a LA EMPRESA o al representante de éste cualquier inconveniente que impida la ejecucion
normal del trabajo.

21. Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado de las personas y de todos los
bienes de LA EMPRESA, y mantenerse en el puesto asignado.

22. Evitar que personas extrafias utilicen los elementos de trabajo, destinados por LA EMPRESA a
sus trabajadores.

23. Prestar la colaboracion posible, en forma oportuna, en casos de siniestro o de riesgos inminentes
que afecten o amenacen las personas o las cosas de LA EMPRESA.

24. Empezar a disfrutar la licencia remunerada de maternidad consagrada en el articulo 236 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, al menos una semana antes de la fecha probable del parto.

25. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de LA EMPRESA, Unicamente
en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la misma o de los
elementos mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no
lleguen a concretarse.

26. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econémicas o de cualquier indole a los terceros que
establezcan relaciones con LA EMPRESA.

27. Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que pretendan serle dadas por
terceros que establezcan relaciones con LA EMPRESA.

28. Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo de sus funciones,
considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder Unica y exclusivamente a
erogaciones realmente practicadas, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o amafadas.

29. Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del inmediato superior jerarquico para
retirar de las instalaciones de LA EMPRESA, equipos, documentos o elementos que pertenezcan
a la misma o a terceros que se los hayan confiado o entregado a cualquier titulo.

30. Laborar horas extras cuando LA EMPRESA lo requiera y sean necesarias para el normal
desarrollo de la actividad de la Compaiiia.

31. No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma independiente de las
funciones de la Empresa, sirviéndose o no de los equipos, utiles, informacion y/o elementos
suministrados por ésta, para obtener con ello un lucro personal.

32. Quien solicite anticipos, para viajes, eventos o compras, debera legalizarlos hasta el dia cinco (5)
de cada mes, después del cierre corporativo.

33. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de funciones, el pago
de cuentas y la celebracion de actos que correspondan a otra dependencia.

34. No atender durante las horas laborales, ni en las instalaciones de LA EMPRESA, a vendedores,
promotores u oferentes de bienes o servicios o acreedores personales, salvo que medie
autorizacion expresa y escrita de LA EMPRESA o sus representantes para estos efectos.

35. Informar con anterioridad al jefe inmediato las vacaciones y licencias que estén proximos a tomar.
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36. Al momento de terminar su relacion laboral presentar los correspondientes “paz y salvos” sobre
entrega de: Computadores, celulares, herramientas, caja menor, y todo aquello que sea de
propiedad de LA EMPRESA.

37. Para solicitud de liquidacion parcial de cesantias para vivienda, el trabajador debera presentar los
documentos que acrediten dicha inversion; si es para compra: Promesa de compraventa, y si es
para reforma: Escritura publica, impuesto predial, contrato civil de obra o presupuesto y cotizacion
de materiales.

38. Las personas que estudian y requieren permisos especiales para cumplir con sus compromisos
académicos, deben renovar la papeleria una vez finalice cada semestre, presentando el horario
de clases entregado en el establecimiento educativo y la carta de autorizacion del Jefe Inmediato.

39. Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestas por LA EMPRESA, para evitar la
sustraccién de mercancia o de cualquier otro bien que pertenezca a LA EMPRESA y/o a sus
trabajadores. Las medidas de control se aplicaran sin lesionar la dignidad del trabajador.

40. Abstenerse de ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

41. Cumplir con las citas, tratamientos, terapias, y periodos de inactividad por incapacidades que
ordene el Sistema de Seguridad Social, absteniéndose también de trabajar o prestar servicios a
terceros durante tales periodos.

42. Informar al jefe inmediato cuando detecte que recibe en su némina un pago no justificado o
causado.

43. Responder, tanto econémica como disciplinariamente, por todo dafo que por su culpa se genere
en los bienes de LA EMPRESA, o por afectar con su actuacion bienes o personas, durante la
realizacion de sus funciones.

44. Cumplir las normas de custodia y manejo de bienes y valores establecidos por LA EMPRESA, asi
como guardar absoluta confidencialidad sobre claves de acceso, movimientos de dinero y sobre
todas las demas informaciones que hubiere recibido con tal caracter.

45. Cumplir con las normas para el uso de los sistemas y tecnologias de cémputo e informatica
establecidos por LA EMPRESA.

46. Reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de
acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificacion o liquidacion de vacaciones o de
suspension del contrato. Si se trata de labores en las cuales hay rotacion de turnos, debe solicitar
su horario de trabajo con al menos dos (2) dias habiles de anticipacién a la fecha en la cual debe
reiniciar sus labores.

47. Usar adecuadamente el uniforme que para algunos oficios pueda prescribir LA EMPRESA, sin
modificarlo.

48. Hacer un uso racional del teléfono, celular, radio o cualquier otro medio de comunicacién, sea o
no de propiedad de LA EMPRESA, y usarlo solo para el desempefio de sus funciones, sin que
pueda utilizarse de manera distinta de forma tal que obstaculice el desarrollo adecuado de la labor
0 pueda poner en peligro la operacién o la seguridad.

49. Aceptar los turnos de trabajo u horario que le hayan sido designados. No ausentarse, sin
justificacion, del sitio o area que le corresponda para el desempefo de sus labores.

50. Abstenerse de usar inadecuadamente o de no usar los implementos de proteccion y seguridad en
el trabajo entregados por LA EMPRESA para el adecuado cumplimiento de las obligaciones
laborales.

51. Mantener una presentacién personal adecuada, evitando el uso de prendas que contengan
slogans o imagenes ofensivas, contenido sexual explicito, imagenes o palabras obscenas, y, en
general, cualquier grafismo que perturbe el entorno organizacional o no esté acorde a las
exigencias, politicas y responsabilidades que realiza en LA EMPRESA.

52. Permitir el control y revision de los paquetes, documentos y elementos que llevare el empleado al
ingreso a LA EMPRESA, durante el turno o a la salida del turno de trabajo.
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53. Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccidn, y dar aviso oportuno por escrito
de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier comunicacion que sea dirigida al
empleado, se entendera validamente notificada y recibida por éste, cuando le sea entregada
personalmente o si se dirige a la ultima direccion que el empleado tenga registrada en LA
EMPRESA. Sin embargo, si el empleado no estuviere en condiciones de recibir la comunicacion
o de comprenderla por causas ajenas a su voluntad, él o cualquier interesado podra demostrar tal
circunstancia, caso en el cual la notificacion se entendera recibida por el empleado, cuando
hubiere sido entregada debidamente a este o a quien legalmente lo represente, quien podra
instaurar las acciones necesarias para aclarar o defender, segun el caso, los intereses del
empleado.

54. Respetar los derechos incluyendo, pero sin limitarse, a la libertad, a la intimidad, al buen nombre,
entre otros, de sus companeros, companeras de trabajo, de sus jefes y de los visitantes de LA
EMPRESA.

55. Comprometerse a velar por el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de LA
EMPRESA y del proceso al cual corresponde el empleado, identificando los riesgos vy
contribuyendo a los planes de control y calidad.

56. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero, prestar dinero o servir de fiador o codeudor a sus
comparfieros de trabajo, jefes o colaboradores.

57. Cuidar los documentos que constituyen el archivo histérico de LA EMPRESA, cumplir con las
normas sobre correspondencia interna, externa, y sobre confidencialidad, y velar por el
cumplimiento de las normas legales sobre los archivos contables y la reserva y/o confidencialidad
de documentos, estudios o de la correspondencia.

58. Solicitar permiso para acceder y usar informacién almacenada confidencial o que contenga
secretos industriales en un computador o base de datos de LA EMPRESA, autorizacion que
debera ser otorgada siempre por el superior inmediato, mientras exista la estricta necesidad de
conocerse dicha informacion para que desempefie funciones respectivas.

59. Consultar con su superior inmediato y con anterioridad al hecho, toda duda en cuanto a la
aplicacion o no de cualquier norma o instruccion frente a una situacion especifica que vaya en
contra de los principios éticos de LA EMPRESA.

60. Comunicar a los superiores inmediatos y, si es el caso, al area de Auditoria y Control o al area de
Revisoria Fiscal, todo acto irregular de un directivo, empleado o tercero, que afecte o pueda
lesionar los intereses de LA EMPRESA.

61. Abstenerse de realizar, por si o por interpuesta persona y/o en conjunto con terceros, actividades
que constituyan competencia comercial con LA EMPRESA e informar a su jefe inmediato de
aquellas actividades que realice un empleado, que constituyan competencia y de la cual tenga
conocimiento.

62. Cumplir cabalmente con los procedimientos, politicas y manejo de los procesos de ventas,
recaudo y entrega o consignacion inmediata de los dineros o la cartera de LA EMPRESA que
estén bajo su cuidado.

63. Guardar completa reserva sobre la naturaleza de proceso de fabricacion, de produccién o
procesos especializados, asi como de las operaciones y negocios en que por motivo de sus
labores participe directa o indirectamente.

64. Dar un buen uso a los beneficios y auxilios otorgados por LA EMPRESA, los cuales deben ser
utilizados para los fines por los cuales han sido otorgados.

65. Informar a LA EMPRESA o a sus representantes la condicion de madre gestante, en el caso de la
trabajadora, la condicion de su conyuge o compafera permanente, en el caso del trabajador, a fin de
que LA EMPRESA pueda realizar con antelacion las gestiones necesarias para el cubrimiento de las
licencias de maternidad y paternidad de que trata el articulo 37 del presente Reglamento.
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66. Cumplir, sin excepcion alguna, las normas y procedimientos establecidos en el descriptivo de
puesto y responsabilidades, agencias, sucursales o establecimientos de LA EMPRESA, asi como
los diferentes procesos.

67. Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, politicas, cédigos, instrucciones y procedimientos que rijan para LA
EMPRESA.

68. Hacer uso apropiado del tiempo laboral.

69. Solicitar autorizacion previa y expresa de LA EMPRESA antes de trasladar, de manera
temporal, permanente o por tiempo indefinido, su lugar de residencia o de prestacion
habitual de servicios a una ciudad diferente de aquella previamente informada y
autorizada por LA EMPRESA. Asimismo, debera reportar y solicitar aprobacion oportuna
de cualquier cambio de domicilio o residencia que implique modificaciéon de la ciudad
desde la cual presta sus servicios. El traslado no podra hacerse efectivo hasta tanto exista
autorizacion expresa y escrita por parte de LA EMPRESA.

70. Solicitar permiso para acceder y usar informacién almacenada confidencial o que contenga
secretos industriales en un computador o base de datos de LA EMPRESA, autorizacion que
debera ser otorgada siempre por el superior inmediato y/o quien haga sus veces, mientras exista
la estricta necesidad de conocerse dicha informacion para que desempefie funciones respectivas.

71. Abstenerse de descargar informacion de la empresa en dispositivos que no pertenezcan a la
compainia.

72. Guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la informacién y documentacion que
conozca o llegare a conocer perteneciente o referente a LA EMPRESA y/o a sus clientes, en especial
la que llegare a conocer en relacidon con las funciones y actividades encomendadas, obligandose
ademas a no revelar, compartir, difundir, divulgar, publicar, distribuir, comentar, analizar, evaluar,
copiar o realizar un uso diferente del previsto en el contrato de trabajo y frente a las personas que
exclusivamente le sea autorizado; tampoco podra utilizar dicha informacion para el gjercicio de sus
actividades personales, ni la duplicara o compartira con terceras personas, salvo autorizacion previa
y escrita por parte de LA EMPRESA. En este orden de ideas, el fungineer se compromete a aplicar
todas las medidas de seguridad necesarias para evitar la divulgacion, fuga o uso no autorizado de la
informacion recibida, y acepta que protegera la informacion que llegare a conocer con el maximo
grado de cuidado y diligencia, so pena de incurrir en una justa causa de terminacién del contrato de
trabajo; sin que dicha sancién impida a LA EMPRESA la posibilidad de emprender en contra del
trabajador las acciones legales ya sea desde el punto de vista laboral, civil, comercial y/o penal,
buscando entre otras el resarcimiento de los perjuicios causados.

Para efectos del cumplimiento de esta obligacion especial, se entendera por informacion confidencial, toda
la informacion técnica, comercial, estadistica, financiera, referente a conocimientos, investigaciones,
métodos, disefios, arquitecturas, estrategias y procesos relacionada con las operaciones de negocios,
contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentes y futuras que LA EMPRESA suscriba o llegare a
suscribir con terceros o con sus clientes, y, en general, cualquier informacion relacionada con el know how
y good will o con el objeto y la actividad de LA EMPRESA. Asi mismo tiene el caracter de confidencial, la
informacion que gire en torno a desarrollos de obras literarias, artisticas y cientificas, bases de datos,
software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o modelos de utilidad, entre otros, en los cuales el
trabajador llegare a tener participacion o simple tuviere conocimiento.

PARAGRAFO PRIMERO. La violacién grave por parte el trabajador de cualquiera de las obligaciones
enunciadas en el presente articulo se califica como FALTA GRAVE, dando lugar a la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa por parte de La Empresa.
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PARRAGRAFO SEGUNDO. En desarrollo de sus principios corporativos, de su compromiso con la
inclusién, la diversidad, la igualdad de oportunidades, el respeto por los derechos humanos y la promocién
de ambientes de trabajo seguros y libres de violencia, discriminacion, acoso o cualquier forma de conducta
contraria a la dignidad humana, LA EMPRESA podra adoptar e implementar nuevas politicas, protocolos,
procedimientos, guias o lineamientos relacionados con estas materias, los cuales seran de obligatorio
cumplimiento una vez hayan sido debidamente comunicados a los Fungineers, sin que para ello se
requiera la modificacion expresa del presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 84. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de salario y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa y escrita de éstos para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes: (i) Respecto de salarios, pueden hacerse
deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por articulos 113, 151, 152
y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo; (ii) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta
por un cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma
y en los casos en que la ley las autorice.

2. Obligar en cualquier forma a los Fungineers a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del Fungineer como gratificacion para que se admita en el trabajo o por
motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los Fungineers el ejercicio de su derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles

el derecho del sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del

Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, adoptar el sistema de

“lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilice, para que no se ocupe en otras empresas

a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad.

0 N o

ARTICULO 85. Prohibiciones de los Fungineers: Se prohibe a los Fungineers;

1. Sustraer, retirar, apropiarse o disponer sin autorizacion de herramientas, equipos, materias primas,
productos, muebles, documentos, dispositivos, informacion o cualquier otro bien de LA EMPRESA
o de sus clientes.

2. Sustraer, copiar, descargar, divulgar o utilizar sin autorizacion disefios, desarrollos de software,
codigos fuente, bases de datos, secretos empresariales, informacion técnica, comercial,
financiera, de clientes, proveedores, proyectos o cualquier informacion confidencial de LA
EMPRESA.

3. Revelar, suministrar o divulgar a terceros, sin autorizacion, informacion reservada, datos de la
organizacion, sistemas, procedimientos o cualquier otra informacion confidencial de LA
EMPRESA.

4. Presentarse al trabajo o permanecer en él bajo los efectos del alcohol, drogas, estupefacientes,
sustancias psicoactivas o medicamentos no prescritos que afecten el desempefio laboral.

5. Realizar labores bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas, dentro o fuera de las
instalaciones de LA EMPRESA, cuando ello tenga relacion con el trabajo.
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6. Incumplir la Politica de Prevencion del Consumo de Alcohol, Tabaco y Drogas o negarse a las
pruebas o controles autorizados por la ley y las politicas internas.

7. Vender, comprar, ofrecer, distribuir, poseer, comercializar o incentivar el consumo de alcohol,
tabaco o drogas en desarrollo de las labores o en las instalaciones de LA EMPRESA.

8. Introducir, portar o conservar armas, explosivos o elementos peligrosos en las instalaciones de LA
EMPRESA, salvo autorizacién legal expresa.

9. Faltar al trabajo sin justa causa o sin autorizacion.

10. No informar oportunamente las ausencias laborales o las causas que impidan la asistencia al
trabajo.

11. Ausentarse del puesto de trabajo, abandonar labores o retirarse antes de finalizar la jornada sin
autorizacion.

12. Incumplir injustificadamente horarios, turnos, disponibilidades, guardias, reuniones o actividades
programadas por LA EMPRESA.

13. Negarse a laborar en el turno u horario asignado por LA EMPRESA.

14. Reemplazar a otro trabajador, cambiar turnos u horarios sin autorizacion.

15. Programar reiteradamente actividades personales durante la jornada laboral que afecten la
productividad.

16. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores, promover o participar en
suspensiones intempestivas o afectar deliberadamente la operacion de LA EMPRESA.

17. Incitar a otros trabajadores a desobedecer instrucciones, incumplir 6rdenes o alterar el normal
funcionamiento de LA EMPRESA.

18. Ejecutar defectuosamente el trabajo, ocultar errores, destruirlo o no informar oportunamente las
fallas presentadas.

19. Cometer errores injustificados en el manejo de productos, equipos o elementos de trabajo.

20. Negarse a realizar labores conexas o complementarias inherentes al cargo.

21. Trabajar horas extras sin autorizacion o reportar horas extras no laboradas.

22. Hacer colectas, rifas, propaganda, publicaciones o distribuir documentos no autorizados en las
instalaciones de LA EMPRESA.

23. Realizar reuniones no autorizadas dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

24. Vender o comercializar productos, servicios, loterias, juegos de azar o cualquier actividad
comercial no autorizada dentro de LA EMPRESA.

25. Realizar juegos de suerte y azar o juegos de manos en las instalaciones de LA EMPRESA.

26. Coartar la libertad de trabajo o la libertad sindical de cualquier trabajador.

27. Promover rifias, altercados, discusiones o actos de violencia en las instalaciones de LA EMPRESA
o en actividades relacionadas con esta.

28. Amenazar, intimidar, coaccionar, discriminar, acosar, hostigar o ejercer violencia fisica, verbal,
psicolégica o sexual contra cualquier persona vinculada con LA EMPRESA.

29. Realizar conductas de acoso laboral o participar, tolerar o encubrir situaciones de acoso.

30. Dormir en el puesto de trabajo o durante la jornada laboral.

31. Utilizar herramientas, equipos o bienes de LA EMPRESA para fines distintos de los autorizados.

32. Maltratar, desperdiciar, dafar o poner en peligro bienes, materiales o recursos de LA EMPRESA.

33. Mantener el sitio de trabajo, equipos o herramientas en estado de desorden, suciedad o descuido.

34. Presentarse al trabajo en condiciones de higiene o presentacion inadecuadas.

35. No utilizar los elementos de proteccion personal o incumplir las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

36. Rehusarse a cumplir reglamentos, manuales, politicas o instrucciones de LA EMPRESA.

37. Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad de las personas, los bienes o la operacién de
LA EMPRESA.

38. Impedir las medidas de control, revision o requisa autorizadas por LA EMPRESA.

39. Negarse a presentar el carné de identificacion, permitir su uso por terceros, usar el de otra persona
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o alterarlo.

40. Adulterar registros de ingreso, salida, asistencia, novedades o cualquier sistema de control
establecido por LA EMPRESA.

41. Presentar documentos falsos, alterados, incompletos o contrarios a la verdad.

42. Crear o alterar documentos para obtener beneficios personales.

43. Omitir el registro de novedades, permisos, vacaciones o tramites en las plataformas corporativas.

44. No mantener actualizada la informacion personal o la documentacién requerida por LA EMPRESA.

45. Destruir, alterar, retirar o divulgar documentos de LA EMPRESA sin autorizacion.

46. Utilizar de manera indebida el nombre, reputacion, marca o goodwill de LA EMPRESA.

47. Desacreditar, difamar o afectar la reputaciéon de LA EMPRESA, sus productos, servicios o
trabajadores.

48. Mantener intereses comerciales, financieros o técnicos que generen conflictos de interés o
provecho indebido frente a LA EMPRESA.

49. Elaborar, promover o participar en actividades que constituyan competencia con LA EMPRESA.

50. Recibir dadivas, regalos, beneficios o ventajas indebidas de clientes, proveedores o terceros.

51. Hacer préstamos de dinero con fines lucrativos dentro de LA EMPRESA.

52. Dar uso indebido a beneficios o auxilios otorgados por LA EMPRESA.

53. No legalizar oportunamente anticipos, gastos, reembolsos o recursos entregados por LA
EMPRESA.

54. Utilizar internet, correo electrénico, software, licencias, equipos o herramientas tecnoldgicas para
fines no autorizados o contrarios a la ley.

55. Descargar, grabar, compartir, difundir o imprimir materiales protegidos por derechos de autor sin
autorizacion.

56. Descargar informacion de LA EMPRESA en dispositivos no autorizados o externos.

57. Utilizar inadecuadamente la propiedad intelectual de LA EMPRESA o de sus clientes.

58. Omitir el uso de herramientas, sistemas o plataformas corporativas definidas por LA EMPRESA.

59. Permitir el ingreso de personas ajenas a las instalaciones sin autorizacion.

60. Autorizar la permanencia de personas no autorizadas en bienes o viviendas asignadas por LA
EMPRESA.

61. Confiar a otro trabajador, sin autorizacion, la ejecucion de las labores, equipos, herramientas o
materiales a su cargo.

62. Trasladar el lugar de residencia o prestar servicios desde otra ciudad o desde el exterior sin
autorizacion previa de LA EMPRESA.

63. Disfrutar vacaciones, permisos, licencias o compensatorios sin la autorizacién correspondiente.

64. Hacer uso indebido o exceder el tiempo de los permisos concedidos.

65. Incumplir los procedimientos administrativos, politicas, manuales, protocolos o lineamientos
internos de LA EMPRESA.

66. Cualquier otra conducta que implique incumplimiento de las obligaciones laborales, de la buena
fe, la lealtad, la confianza o de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

67. Mantener desavenencias reiteradas con comparieros de trabajo que afecten la convivencia laboral.

68. Descuidar el orden, conservacion o custodia de los elementos de trabajo suministrados por LA
EMPRESA, aun cuando no se produzcan dafos o pérdidas.

69. Utilizar herramientas tecnoldgicas corporativas para asuntos personales en contravencion de las
politicas internas de LA EMPRESA.

70. Vender, cambiar, prestar, permutar o negociar bienes propiedad de LA EMPRESA sin autorizacion.

71. Ingresar o permitir el ingreso de familiares o personas ajenas a las instalaciones de LA EMPRESA
sin autorizacion.

72. Imponer o ejecutar actos encaminados a impedir que el trabajo se realice con la calidad,
oportunidad o productividad requeridas.

73. Utilizar materias primas o recursos de LA EMPRESA para fines distintos a los autorizados o
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permitir su desperdicio.

74. Apropiarse de materias primas, sobrantes, desechos o elementos de propiedad de LA EMPRESA,
aun cuando no se encuentren en uso.

75. Incurrir en errores graves o criticos, especialmente cuando sean reiterados y afecten la calidad,
continuidad del servicio, la relacion con clientes o la confianza depositada en el Fungineer.

76. Mantener un rendimiento deficiente de manera reiterada, sin corregirlo dentro del plazo razonable
establecido por LA EMPRESA.

77. Ejecutar, participar o facilitar la comision de delitos informaticos o conductas que vulneren los
sistemas de informacion, propios o de terceros.

78. Cometer errores técnicos significativos que afecten la gestion, la operacion, la estabilidad
empresarial o la prestacion del servicio.

79. Omitir informar de manera inmediata errores técnicos, incidentes o situaciones que puedan
generar afectaciones a LA EMPRESA, clientes o terceros.

80. Presentar como propios resultados, entregables, evaluaciones o actividades realizadas por
terceros, o permitir que terceros ejecuten funciones que deban ser desarrolladas personalmente
por el Fungineer.

81. Ocultar, omitir informar o suministrar informacion inexacta sobre relaciones laborales, comerciales
o contractuales que puedan generar conflictos de interés.

82. Mantener conductas descorteses, inapropiadas o contrarias a la ética laboral frente a compafieros,
lideres, subalternos, clientes, proveedores o terceros.

83. Mantener un bajo rendimiento laboral injustificado o incumplir los compromisos de mejora
establecidos por LA EMPRESA.

84. No reportar oportunamente cambios en la informacion personal, familiar, laboral o de contacto que
afecten la gestion administrativa, legal, contractual o fiscal de LA EMPRESA.

85. Hacer un uso indebido del tiempo laboral, incluyendo el uso excesivo de pausas o descansos, la
realizacion de actividades ajenas al trabajo o la ausencia prolongada e injustificada del puesto de
trabajo.

86. No responder oportunamente las comunicaciones laborales emitidas por LA EMPRESA cuando
ello afecte el cumplimiento de las funciones, la operacion o el servicio.

87. No entregar oportunamente informes, reportes, registros, documentos o actividades inherentes al
cargo cuando ello genere retrasos, reprocesos o afectaciones operativas.

88. Compartir con terceros equipos, accesos, credenciales o recursos tecnoldgicos corporativos sin
autorizacion.

89. Negarse injustificadamente a asistir o participar en capacitaciones, entrenamientos, programas de
formacion o actividades obligatorias definidas por LA EMPRESA.

90. Presentar documentacion incompleta, inexacta o fuera de los plazos establecidos en tramites
internos cuando ello genere afectaciones administrativas u operativas.

91. Incumplir de manera reiterada las instrucciones impartidas por los superiores relacionadas con la
ejecucion de las funciones del cargo.

92. Realizar conductas irrespetuosas, ofensivas o contrarias a las normas de convivencia laboral
frente a companieros, clientes, proveedores o terceros.

93. Omitir la devolucién de equipos, documentos, carnés, llaves, dispositivos o cualquier otro activo
corporativo cuando sean requeridos por LA EMPRESA.

94. Trasladar temporalmente el lugar habitual de prestacién de los servicios a una ciudad o ubicacion
diferente de la previamente reportada y autorizada por LA EMPRESA, sin contar con autorizacion
previa y expresa.

PARAGRAFO UNICO: La violacién de cualquiera de estas prohibiciones se califica como FALTA GRAVE,
asi como las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo y de las disposiciones legales, de
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este mismo reglamento y de los diversos estatutos, manuales, instructivos, politicas y normas de LA
EMPRESA.

CAPITULO XVIIl. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 86. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el codigo sustantivo del trabajo, en el contrato de trabajo, en
los reglamentos y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los Fungineers y la
incursién en las prohibiciones, establecidos en este Reglamento Interno de trabajo.

ARTICULO 87. Las sanciones definidas segun el presente Reglamento aplicables a los trabajadores de Sl
GROUP COLOMBIA S.A.S son las siguientes:

= Amonestacion Verbal: Es la medida aplicable cuando la falta a criterio del superior inmediato es
de caracter leve y no reviste gravedad.

= Amonestacion Escrita: Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas
leves o cuando estas revisten cierta gravedad por los dafos y perjuicios que origina. Esta sancion
sera impuesta de acuerdo con el procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

= Suspension: Es la medida que consiste en abstenerse de ejecutar las actividades laborales por el
término definido por la Compariia. Cuando la sancion consista en suspension del trabajo esta no
puede exceder de 8 dias por la primera vez, ni de dos meses en caso de reincidencia de cualquier
grado. La suspension sera aplicada de acuerdo con el procedimiento disciplinario establecido en el
presente reglamento.

ARTICULO 88. La levedad o gravedad de las faltas se determinara teniendo en cuenta el dafio causado a
LA EMPRESA, la reiteracion de la conducta, los motivos determinantes de la conducta y las modalidades y
circunstancias en las que se cometio la falta.

ARTICULO 89. Faltas leves. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. El incumplimiento o violacion de las obligaciones y prohibiciones establecidas en el presente
Reglamento, politicas o disposiciones dispuestas por el EMPLEADOR que no generen un perjuicio
grave para la COMPANIA implica para el FUNGINEER:

a. Por primera vez el llamado de atencién verbal o escrito, dependiendo del grado de
afectacion del incumplimiento.

b. En caso de que el incumplimiento o violacion se reitere por segunda vez el EMPLEADOR
podra realizar un llamado de atencion escrito o la suspension del contrato de trabajo hasta
por tres (3) dias.

c. Encaso de que el FUNGINEER reitere por tercera vez el comportamiento o la falta genere
un perjuicio leve para el EMPLEADOR, podra ser sancionado con una suspension del
contrato de trabajo hasta por un (1) mes de acuerdo con la gravedad de la falta y su
reiteracion, sin perjuicio de la facultad de dar por terminado el contrato con justa causa por
ser considerado falta grave.
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2. El retardo de hasta treinta (30) minutos después de la hora de ingreso establecida, sin excusa
suficiente, cuando no cause un perjuicio de consideracion al EMPLEADOR implica: Por primera
vez, una amonestacion escrita; por segunda vez, podra ser sancionado con una suspension del
contrato de trabajo de entre dos (2) a ocho (8) dias; por tercera vez, suspension del contrato de
trabajo por hasta quince (15) dias, sin perjuicio de la facultad de dar por terminado el contrato con
justa causa por ser considerado falta grave.

3. Abandonar injustificadamente el puesto de trabajo durante la jornada laboral, con anticipacion a la
hora de salida, por la primera vez, sera sancionado con una amonestacion escrita y/o un (1) dia de
suspension en el trabajo sin goce de sueldo, teniendo en cuenta el perjuicio que pueda causarle al
EMPLEADOR,; Si se reitera la conducta, la sancion sera de hasta de quince (15) dias de suspension
del contrato de trabajo, de acuerdo con la gravedad del incumplimiento y el impacto para la
COMPANIA, sin perjuicio de la facultad de dar por terminado el contrato con justa causa por ser
considerado falta grave.

4. No acatar las disposiciones en materia de Seguridad, Salubridad e Higiene o de SG-SST, podra ser
sancionado con una amonestacion escrita y hasta tres (3) dias de suspension del contrato de
trabajo, sin perjuicio de la facultad de dar por terminado el contrato con justa causa por ser
considerado falta grave.

PARAGRAFO UNICO: La consecuencia de la suspensién del contrato de trabajo es la no prestacion del
servicio por parte del TRABAJADOR vy el no pago de salario por parte del EMPLEADOR, durante los dias
de suspension (articulo 53 CST).

ARTICULO 90. Faltas Graves. Se califica como Falta Grave, y en consecuencia habra lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa, cuando el FUNGINEER incumpla en forma grave
alguna de las obligaciones o deberes, o viole alguna de las prohibiciones establecidas en la Ley, los
contratos individuales de trabajo, los pactos o convenciones colectivas, laudos arbitrales, en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, las obligaciones del sistema de gestion de seguridad de la informacién o
en cualquier otra politica o circular que dicte LA COMPANIA.

1. Cuando el incumplimiento sea grave el EMPLEADOR podra suspender el contrato de trabajo hasta
por ocho (8) dias, por primera vez, o hasta por dos (2) meses, por la segunda vez o mas, sin perjuicio
de la facultad de poder dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa.

2. Cuando una falta leve se reitere una cuarta vez o mas, se suspendera el contrato de trabajo hasta
por dos (2) meses, sin perjuicio de la facultad de poder dar por terminado el contrato de trabajo con
justa causa.

ARTICULO 91. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo, se deja
claramente establecido: (i) EI EMPLEADOR no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion; (ii) El
EMPLEADOR llevara un registro en que consten las faltas que haya cometido el fungineer y las sanciones
en que haya incurrido por motivo de tales faltas, para efectos del récord de trabajo que haya de tenerse en
cuenta para los ascensos y reincidencias.
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ARTICULO 92. Ademas de la escala de sanciones indicada previamente, constituiran faltas graves, y por
tanto LA EMPRESA estara facultada para dar por terminado los contratos laborales con justa causa, las
siguientes:

1. Todas aquellas que de acuerdo con la escala de sanciones y la reiteracion en una conducta se
entiendan como faltas graves.

2. Laacumulacion de tres faltas leves, debidamente documentadas, que reflejen la reiteracion de una
conducta disciplinariamente reprochable.

3. Todo engafo por parte del fungineer, consistente en la presentacion de certificados falsos,
adulterados o incompletos, ya sea para su admision en LA EMPRESA, o posterior a su ingreso o
retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma, bien para el trabajador
0 un tercero.

4. Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan a la realidad, en beneficio propio
o de terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los mismos una destinacion diferente.

5. Demorar injustificadamente la contabilizacién de operaciones en los aplicativos de SII GROUP
COLOMBIA S.A.S o negocios de la Empresa.

6. Revelar informacion de caracter reservado o confidencial que el fungineer conozca por razén de su
trabajo o vinculacion a LA EMPRESA, en perjuicio grave de la misma o de sus Clientes.

7. Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de
proveedores, clientes o cualquier persona o entidad que tenga relacion con LA EMPRESA.

8. No comunicar oportunamente la informacién que estime necesaria para evitar dafios o perjuicios,
dejar vencer términos o periodos perentorios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos
inexactos, que cause perjuicio grave a LA FIRMA o sus Clientes.

9. Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre LA EMPRESA, sus servicios, sus jefes
y sus empleados.

10. Promover, facilitar, participar o tolerar cualquier forma de explotacion sexual comercial de nifias,
ninos y adolescentes.

11. Cualquier acto grave de negligencia, omisién o descuido en relacion con dineros, titulos valores,
documentos de garantia, escrituras, podlizas, u otros valores, documentos, conceptos, y cualquier
informacion suministrada a Clientes, cuando genere un perjuicio grave a estos o a LA EMPRESA.

12. Abandonar el cargo. EL EMPLEADOR asumira que hay abandono del cargo cuando el fungineer
se ausente sin justificacion de su puesto de trabajo por uno (1) o mas dias.

PARAGRAFO UNICO. La calificacién de las faltas, la levedad o gravedad se determinaré la direccién de
People atendiendo los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado

La reiteracién de la conducta

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

mPpooTw

PARAGRAFO PRIMERO: Habra lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa cuando el
Fungineer incumpla en forma grave alguna de las obligaciones o deberes, o viole alguna de las
prohibiciones establecidas en la Ley, los contratos individuales de trabajo, en los pactos o convenciones
colectivas, laudos arbitrales, en el presente Reglamento Interno de Trabajo, o en cualquier otra
reglamentacion que dicte SI GROUP COLOMBIA S.A.S.
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La imposicion de una multa no impide que Sl GROUP COLOMBIA S.A.S. prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los Fungineers.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de reincidencia en faltas leves, SI GROUP COLOMBIA S.A.S. esta
facultada para dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 93. En ningun caso podra SIl GROUP COLOMBIA S.A.S. imponer a sus Fungineers
sanciones no previstas en la ley, este reglamento, pacto o convencion colectiva, fallo arbitral, politicas,
manuales o en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 94. Diligencia de debido proceso: En caso de incumplimiento del trabajador al contrato de
trabajo en el marco de las justas causas aqui previstas y/o en el contrato o demas reglamentos o politicas
del Empleador, este ultimo asegurara el derecho de defensa del trabajador implicado para efectos de que
pueda justificar o no su proceder, sin que tal situaciéon sea equiparable al procedimiento para la imposicion
de faltas disciplinarias. Las decisiones adoptadas por LA EMPRESA en estos casos no son apelables,
pero EL TRABAJADOR podra discutirlas ante la justicia ordinaria.

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

ARTICULO 95. A continuacion, se describe el procedimiento para la imposicién de sanciones
disciplinarias establecida por LA EMPRESA:

1. Solicitud y Procedimientos. Para proceder al inicio de una investigacion disciplinaria, el superior
inmediato del supuesto Fungineer infractor, informara a su superior quien determinara si es
necesario contactar al Departamento de People, o quien haga sus veces, de los hechos o actos
que motivan la falta. Recibida la informacion, People, o quien haga sus veces, iniciara las
investigaciones pertinentes, para determinar la existencia de la falta informada.

2. Citacion para audiencia de descargos o aclaracion de hechos. Siempre que, producto de las
investigaciones adelantadas por el Departamento de People, o quien haga sus veces, logre
dilucidarse la existencia de un hecho que tiene la virtud de conducir a una sancion disciplinaria,
por violacion a las normas o reglamentos que rigen la actividad personal del Fungineer, LA
EMPRESA a través del Departamento de People, o quien haga sus veces, le enviara una
comunicacion escrita detallada al Fungineer involucrado, dentro de los 15 dias habiles siguientes
a la ocurrencia del hecho o de este ser conocido por LA EMPRESA, donde le informe sobre la
apertura del proceso disciplinario correspondiente y, asimismo, le indique los cargos imputados,
precisando (a) las conductas objeto de reproche, (b) las faltas disciplinarias a que tales
actuaciones dan lugar, (c) la calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias y
(d) la posibilidad que tiene de allegar, hasta el dia en que vayan a efectuarse los descargos, los
medios de prueba que estime convenientes para desvirtuar las faltas imputadas. Igualmente, en
la misma comunicacién se le podra entregar al trabajador las pruebas recopiladas. Sl GROUP
COLOMBIA S.A.S le indicara la fecha en que debera presentarse a la correspondiente audiencia
de descargos, previo a la audiencia de descargos: Se realiza la citacion, remitiendo las pruebas
que la sustentan y solicitando al trabajador que, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
presente lo que considere pertinente para controvertirlas. Transcurrido dicho plazo, se procedera
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a celebrar la audiencia de descargos.Esta garantia incluye la contraposicién de evidencia, la
exposicion de sus argumentos, la asistencia técnica o sindical, y la plena observancia de los
principios de imparcialidad y proporcionalidad. Si entregada la citacion, el Fungineer se negare a
firmar su recibo en la copia, se dejara constancia expresa con la presencia de dos testigos, quienes
la firmaran, con indicacion clara de sus nombres y datos de identificacion personal

En la citacion se le manifestara al Fungineer que tiene la facultad de ser asistido por dos (2)
compafieros de trabajo, quienes expondran su conocimiento sobre los hechos. Si el Fungineer
rehusare esta posibilidad, se dejara constancia expresa en el acta de descargos.

3. Celebracion de la Audiencia de descargos. Durante la audiencia de descargos se interrogara al
Fungineer, al igual se le suministraran todas las pruebas recolectadas que dan cuenta de la
existencia de la falta cometida. Las preguntas deberan ser claras, concisas, precisas y sobre los
hechos de la citacion. En el desarrollo de la audiencia de descargos, el Fungineer podra
controvertir las pruebas que han sido descubiertas por Sl GROUP COLOMBIA S.A.S. En esta
audiencia pueden estar presentes el jefe inmediato del Fungineer implicado y el/los Fungineers
que estan comprometidos directa o indirectamente con la presunta falta.

Si el Fungineer lo solicita, SII GROUP COLOMBIA S.A.S debera citar a una audiencia de
descargos adicional, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, donde el Fungineer podra
presentar los medios de prueba que estime conducentes, pertinentes y utiles, para desvirtuar la
comision de la falta imputada.

Finalizada la audiencia, correspondera al Departamento de People, o quien haga sus veces, la
elaboracion del acta de descargos en la cual debera constar: (a) la fecha de realizacion, (b) la hora
de inicio y terminacion de la diligencia, (c) todo lo discutido y abordado en la audiencia, y (d) debera
ser firmada por todos los asistentes. Si él Fungineer se negare a firmar el acta, esta se leera a viva
voz y se dejara constancia expresa de lo ocurrido con la presencia de dos testigos, quienes la
firmaran, con indicacion clara de sus nombres y datos de identificacion personal. SIl GROUP
COLOMBIA S.A.S entregara una copia del acta al Fungineer. En el evento que el Fungineer no se
presente a la diligencia de descargos, se entendera que es una aceptacion tacita de los cargos
realizados en la comunicacion mediante la cual conoce previamente el motivo por el cual se le ha
requerido.

4. Analisis de la informacion y notificacion de la decision. Después de realizada la audiencia de
descargos o la audiencia de descargos adicional, el Departamento de People, o quien haga sus
veces, efectuara el analisis de la informacion con el fin de determinar si hubo o no incumplimiento
por parte del Fungineer de las obligaciones, deberes o prohibiciones contemplados en las normas
internas o legales que rigen para la compafia, y se tomara una decisiéon frente a los hechos
ocurridos.

En caso de determinar que el Fungineer si es responsable de las conductas imputadas se
procedera a la imposicion de la respectiva sancion, la cual debera ser proporcional a los hechos
que la motivaron. Si no es procedente la sancién porque se aclaran los hechos a favor del
Fungineer, se dejara consignado en su hoja de vida las conductas que se deberan evitar con el fin
de prevenir la ocurrencia de hechos similares. La notificacion de la decision para los casos antes
descritos se realizara por medio escrito al Fungineer dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a la fecha en que finalizé la audiencia de aclaracién de hechos o la audiencia adicional de
descargos, en caso de que esta haya procedido.
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Este plazo podra extenderse hasta un (1) mes si la empresa requiere revisar una gran cantidad de
documentacion, recaudar mas pruebas, realizar auditorias o llevar a cabo otras actividades
relacionadas para aclarar los hechos objeto de investigacion. En todo caso, se informara al
Fungineer sobre el progreso del caso, a fin de evitar malentendidos sobre posibles conclusiones
prematuras de las presuntas faltas.

5. Segunda instancia. El Fungineer tendra la posibilidad de apelar la decision ante el superior
jerarquico del Departamento de People, o quien haga sus veces, de acuerdo con el orden
jerarquico sefialado en el presente reglamento. El escrito de apelacion debera estar debidamente
sustentado y se presentara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la
notificacion de la decision. El recurso, en caso de concederse, se hara en el efecto devolutivo, es
decir que no suspende la ejecucién de la decision. Una vez recibido el recurso de apelacion de la
decision, la Gerencia Administrativa, o quién haga sus veces, dispondra de diez (10) dias habiles
para resolver de fondo y notificar al Fungineer de su decision final.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que los recursos sean presentados a través de un apoderado, sera
necesario hacer llegar junto con el escrito de la apelacién el poder respectivo debidamente autenticado.
En caso de que este documento no se allegue con el escrito, el mismo sera improcedente por falta de
representacion y se entendera como no presentado.

Si el Trabajador no presenta y sustenta el recurso de apelacién dentro de los términos sefialados, la
sancion quedara en firme.

PARAGRAFO SEGUNDO: Sin perijuicio de lo anterior, el Trabajador tendra igualmente la posibilidad de
acudir a la justicia ordinaria para controvertir las decisiones emanadas del empleador.

PARAGRAFO TERCERO: Todos los Trabajadores con discapacidad contaran con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y la comprension reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO CUARTO. Autorizaciéon para grabar los descargos: En cumplimiento de la normativa
sobre el manejo y tratamiento de datos personales, se solicitara a los asistentes la debida autorizacién
para grabar la sesion. La grabacién servira como soporte adicional al acta de la diligencia de descargos.

PARAGRAFO QUINTO: El procedimiento de descargos o ampliacién de hechos podra realizarse
utilizando las tecnologias de la informacion y comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
las herramientas para ello. En el caso de que las audiencias se realicen a través de plataformas virtuales,
se entendera que pueden presentarse dificultades de conexion debido a problemas de internet. En tales
casos, los representantes de la empresa confirmaran estas situaciones y, si es necesario, se reprogramara
la sesién para garantizar el derecho a la defensa.

ARTICULO 96. Medios de Prueba: Dentro de los procesos disciplinarios adelantados a los Trabajadores,
podran utilizarse todos los medios de prueba aceptados por la Ley, pero en especial se podran utilizar los
siguientes: (i) Descargos, Testimonios y Declaraciones de los Trabajadores, los cuales podran contar con
el caracter de reservados segun las circunstancias, (ii) Documentos escritos, videos y fotografias tomados
por camaras de seguridad o cualquier medio tecnoldgico, (iii) Periciales, tales como pruebas de poligrafo,
informes de expertos, alcoholimetros, notificaciones de correos electronicos, oficios, etc.

ARTICULO 97. Camaras de Seguridad: LA EMPRESA podra disponer de cdmaras de video y sonido
dentro de sus instalaciones con el propésito de brindar seguridad a las personas y bienes que conforman
la empresa. Las grabaciones de audio y video podran ser utilizadas como pruebas dentro de los procesos
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disciplinarios adelantados a los trabajadores. En todo caso, la empresa respetara la intimidad personal y
la privacidad de los trabajadores en las actividades que no sean catalogadas como laborales.

ARTICULO 98. El TRABAJADOR debe tener en cuenta que LA EMPRESA podra bloquear todos los
accesos al sistema, bases de datos o correos corporativos de la Companiia con el fin de evitar fugas de la
informacion, una vez sea notificado de la apertura del procedimiento disciplinario.

Las notificaciones que se surtan dentro del procedimiento disciplinario se remitiran al correo institucional o
corporativo asignado al TRABAJADOR. En caso de que no sea posible remitir la notificacion al correo
institucional o corporativo asignado al empleado, se enviara al correo electronico personal que figue en el
expediente laboral del empleado, y en su defecto a la direccidn de residencia que figue en el expediente
laboral del empleado.

ARTICULO 99. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en este capitulo. Cuando se trate de faltas graves o conductas constitutivas de justa causa para
la terminacién de la relacion laboral se aplicara lo dispuesto en el articulo “Diligencia de debido proceso”
del presente reglamento.

CAPITULO XX. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 100. Los reclamos de los Fungineers se haran ante el comité de ética, comité de convivencia
laboral, asi mismo podran ser reportados de manera anénima o no, en la plataforma https://sii integrityline
org/, y, el correo electronico lineaetica@sii-group.co.

ARTICULO 101. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse en los términos legales.

CAPITULO XXI. USO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS Y CAMARAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 102. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S establece las siguientes condiciones y regulaciones en
cuanto al uso de los computadores, software, Internet, y correo electrénico, con el fin de racionalizar y
optimizar su utilizacion y asegurar una mayor calidad en el desarrollo de las funciones administrativas y
comerciales de la compania.

Sl GROUP COLOMBIA S.A.S., podra acceder a la informacién que considere pertinente, la cual se
encuentre en los equipos de su propiedad o en los servidores de correo contratados para tal fin, sin
autorizacion previa del Fungineer usuario de los equipos o de la cuenta de correo institucional.

ARTICULO 103. Usuarios. Como herramienta de trabajo y con los propésitos anteriormente descritos,
los Fungineers de SIl GROUP COLOMBIA S.A.S tendran a su cargo el buen uso de los computadores,
software y sistema de informacion, Internet y correo electrénico mientras esté vigente su vinculacion a la
compaifiia, bien sea mediante contrato de trabajo o como trabajador en misién, segun sea el caso.

ARTICULO 104. Uso de los equipos. Los equipos asignados al Fungineer deberan utilizarse inicamente
como herramienta de trabajo y para las actividades laborales que deba ejercer en razén a sus funciones.
No se autoriza en ningun caso el uso de computadoras personales.

ARTICULO 105. Tiempo de utilizacion. El tiempo que se emplee en el uso del equipo sera el requerido
para el correcto desarrollo de las funciones asignadas al Fungineer.
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ARTICULO 106. De la dependencia encargada. El Departamento de Infraestructura Y Soporte es la
dependencia encargada de suministrar y administrar estos servicios. Cualquier solicitud relacionada con
la instalacion y configuracion de hardware y software y con actividades de soporte, Internet y correo
electronico debera gestionarse en esta area. Solo el personal del Departamento de Tl se encuentra
facultado para realizar labores de mantenimiento de hardware, software, y de configuracion de acceso a
la red. El usuario debera reportar cualquier dafio de los equipos a su jefe Directo.

ARTICULO 107. Todo Fungineer debera dar estricto cumplimiento a las siguientes Normas Generales de
uso de los equipos de computo:

1. La identificacion de los servicios informaticos es Unica y exclusivamente para uso del personal de
Sl GROUP COLOMBIA S.A.S., para actividades netamente institucionales, y debera ser
empleada Unicamente por la persona a quien le fue asignada.

2. No esta permitido dejar copias de archivos o programas personales en los discos duros de los
equipos informaticos. Sl GROUP COLOMBIA S.A.S no se hace responsable de la informacion de
los usuarios y permanentemente depurara los computadores.

3. Los equipos son de uso individual, excepto en aquellas actividades en las que se deba compartir
con otro compafiero de labores.

4. El usuario debe respetar la integridad, funcionamiento, y seguridad de los sistemas y redes de
computacion.

5. No esta permitido que los usuarios de la compania realicen acciones tendientes a danar, o atacar
la integridad, funcionamiento, o seguridad de los sistemas y redes internas o externas a través de
medios fisicos electrénicos o similares, de manera directa o virtual.

6. Esta prohibido hacer copias de software, archivos e informacion almacenada en el computador de
otro usuario y/o de uso comun, suplantarlo, o enviar informacion a su nombre a través de las redes
de la compafiia, a no ser que dicha informacién sea producto del normal desarrollo de las
actividades propias de SIl GROUP COLOMBIA S.A.S

7. No esta permitido intervenir las redes de cableado de voz, o datos por parte de los usuarios.

8. No esta permitido utilizar el equipo computacional para desarrollar programas o proyectos ajenos
al interés de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S

9. Esta prohibido extraer equipo computacional o sus partes, sin autorizacion de Sl GROUP
COLOMBIA S.A.S o sus representantes, lo mismo que alterar o danar las etiquetas de
identificacion de cualquier equipo computacional.

10. Es deber de cada usuario asegurarse de cerrar la sesion de trabajo una vez se ausente o finalice
la utilizacién de todos los servicios a fin de que nadie mas pueda utilizar su identificacion. El olvidar
esta tarea puede acarrear graves consecuencias para el usuario que van desde la posibilidad de
pérdida de informacion y el envio de correos a su nombre, hasta el uso inadecuado por parte de
otras personas de los recursos que le fueron asignados. Si un usuario encuentra abierta la
identificacion de otra persona es su deber cerrarla y por ningiin motivo debera hacer uso de ella.

11. No esta permitido utilizar el equipo computacional o la infraestructura de comunicacion asociada
a él para acceder equipos locales o remotos a los que el usuario no tenga autorizacién explicita, o
en su uso, intentar violar la seguridad de acceso de cualquier equipo computacional, lo mismo que
utilizar una identidad diferente a la propia (de otro usuario o ficticia) o actuar en forma anénima
para enviar mensajes en forma electronica.

12. Esta prohibido utilizar el equipo para actividades o aplicaciones diferentes a aquellas para las
cuales el equipo esta destinado, lo mismo que el almacenamiento de archivos personales.

13. El Fungineer no esta autorizado para quebrantar las medidas de seguridad del sistema operativo,
lo mismo que conectar, desconectar o mover equipo computacional sin previa autorizacién de SlI
GROUP COLOMBIA S.A.S
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14. Esta prohibido el uso de los equipos, dispositivos tecnoldgicos y la red de SI GROUP COLOMBIA
S.A.S. para la descarga de musica, videos o videojuegos, asi como la conexion a emisoras web,
salvo cuando ello sea requerido por las funciones propias del cargo o cuente con autorizacion
previa y expresa de la Direccion de People o del Country Manager.

15. No esta permitido sacar de las instalaciones de SlII GROUP COLOMBIA S.A.S los equipos de
cémputo asignados a cada Fungineer sin la debida autorizacién y para uso personal, salvo
comisiones de viaje o permisos especiales escritos.

ARTICULO 108. Todo Fungineer debera dar estricto cumplimiento a las siguientes normas de uso de
Internet, correo electrénico y teléfonos:

1. El usuario debe respetar la normatividad sobre derechos de autor, y uso de redes, segun la
legislacion nacional e internacional vigente.

2. Cualquiera que sea el caso, se prohibe utilizar claves de acceso de otros usuarios, o permitir que
otros usuarios utilicen la propia.

3. Esta estrictamente prohibido el acceso a paginas pornograficas o de trata de personas, el uso del
Chat (Excepto software autorizado para tal fin), paginas de juegos, videos, musica o similares.

4. La cuenta de correo asignada en el servidor de la compania es personal e intransferible. No esta
permitido usar la cuenta de un tercero, prestar la contrasefia, leer, borrar, copiar o modificar
mensajes del correo electronico de otros usuarios. En esta cuenta sélo se deberan tratar asuntos
relacionados con las tareas y funciones asignadas al Fungineer, en consecuencia, Sl GROUP
COLOMBIA S.A.S se reserva el derecho de acceder en cualquier momento a estas cuentas sin
que se viole el derecho a la privacidad del Fungineer que usa la cuenta como herramienta de
trabajo.

5. No esta permitido enviar informacion que incite a la discriminacion, violencia, o que sea contraria
a la Ley, las buenas costumbres, la ética o la moral.

6. No esta permitido enviar mensajes publicitarios (incluyendo Spam) o comerciales en beneficio
propio o de terceros, lo mismo que enviar mensajes a otros usuarios de manera anonima.

7. El usuario debe abstenerse de abrir correos de dudosa procedencia, con el fin, de controlar el
ingreso de virus al sistema y seguir las indicaciones y recomendaciones que la dependencia
encargada socializa por diferentes medios.

8. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S no asume responsabilidad alguna por los contenidos emitidos a
través del correo electrénico o por el uso ilegal y mal intencionado por parte de los usuarios.

9. Esta prohibido utilizar los medios de comunicacion electrénica de forma que puedan atentar contra
otros individuos o interferir en sus actividades.

10. Se prohibe el uso del internet para actividades personales o comerciales ajenas a Sll GROUP
COLOMBIA S.A.S., el manejo inadecuado de los recursos disponibles tales como: el espacio en
disco, la memoria, las lineas telefénicas, terminales y canales de comunicacion, los cuales se
pueden ver afectados por su mala utilizacion en informacion que no es necesaria para el normal
funcionamiento de la empresa.

11. Toda comunicacién oficial relacionada con asuntos corporativos, administrativos, laborales,
disciplinarios, de People, seguridad de la informacion, cumplimiento normativo o cualquier otro
asunto interno de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S. debera realizarse a través del correo corporativo
de LA EMPRESA o de las plataformas de comunicacion institucional que esta disponga. No
obstante, cuando las comunicaciones se encuentren directamente relacionadas con la prestacién
de los servicios, la ejecucion de una mision, proyecto o asignacion especifica para un cliente, podran
utilizarse las cuentas de correo electrénico, herramientas colaborativas o plataformas de
comunicacion que hayan sido asignadas para dicho servicio, incluyendo aquellas provistas por el
cliente final, el proyecto o terceros autorizados, siempre que su uso haya sido previamente
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autorizado por LA EMPRESA y se respeten las politicas de seguridad de la informacion y
confidencialidad aplicables.

12. El Fungineer debera mantener y ejecutar funciones de administracion para eliminar aquellos
mensajes que no requieran estar almacenados con el fin de mantener espacio disponible tanto
para enviar como para recibir nuevos mensajes.

13. El uso del teléfono, fijo y celular debera ser el apropiado para el desarrollo de las actividades
laborales. Los Fungineers deberan utilizar el acceso a redes sociales y paginas de entretenimiento
en los casos que su funcién lo indique y con la respectiva responsabilidad para garantizar la
seguridad de la informacion.

ARTICULO 109. Confidencialidad de la informacion. Toda informacién almacenada en los equipos de
computo asignado al Fungineer y no hecha explicitamente publica, sera tratada como confidencial, y se
haran todas las adecuaciones posibles por garantizar la privacidad de ésta. En el caso de los equipos
instalados en oficinas, sera responsabilidad del usuario a quien le fue asignado, el tomar las medidas
necesarias para proteger su informacion. Sl GROUP COLOMBIA S.A.S se reserva el derecho de consultar
la informacion almacenada en equipos propiedad de la empresa cuando asi lo juzguen conveniente. La
informacion administrativa y comercial y de administracion operativa contenida en los equipos de la
compafiia es privada y confidencial, y sélo deberan tener acceso a ella los usuarios de Sl GROUP
COLOMBIA S.A.S., lo mismo que la Gerencia de la empresa y/o las personas que sean autorizadas para
estos efectos.

PARAGRAFO UNICO. SIl GROUP COLOMBIA S.A.S se reserva el derecho de suspender o eliminar el
acceso a cualquier equipo computacional a cualquier usuario, sin previo aviso al mismo, si el hacerlo es
necesario para mantener la disponibilidad, seguridad e integridad de las operaciones para los demas
usuarios de los recursos o de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S, o cuando se presuma alguna falta o violacion
a este reglamento u otros pertinentes que amerite este tipo de acciones para el proceso de investigacion.

ARTICULO 110. Declaracion de exclusion de responsabilidad. El Fungineer se compromete a
indemnizar y exonerar a Sl GROUP COLOMBIA S.A.S de cualquier reclamo o demanda, incluyendo
honorarios razonables de los abogados, hecho por una tercera parte, derivados del contenido que el
usuario presente, anuncie o transmita por medio del Servicio, su uso y conexion al mismo, su violacién de
los certificados de seguridad, o su violacion de los derechos de terceros. El Fungineer sera el unico
responsable del perjuicio que pueda llegar a ocasionarle el no poder enviar ni recibir mensajes y archivos
de correos electrénicos en caso de que el espacio que se le haya asignado este agotado.

ARTICULO 111. Sanciones. El incumplimiento por parte del Fungineer a lo establecido en el presente
capitulo acarreara sanciones, tanto civiles como penales, ademas de las Institucionales, segun sea el caso.
Igualmente, el incumplimiento por parte del Fungineer de cualquiera de las estipulaciones aqui
consagradas sera considerado como Falta Grave constitutiva de terminacién unilateral justificada del
contrato de trabajo por parte de Sl GROUP COLOMBIA S.A.S

CAPITULO XXII. ACOSO LABORAL Y SEXUAL, MEDIDAS PARA PREVENIRLO, CORREGIRLO Y
SANCIONARLO

ARTICULO 112. Entiéndase incorporada al Reglamento de Trabajo de LA EMPRESA toda la
normatividad dispuesta en la ley 1010 de 2006, la ley 2365 de 2024 y demas normas que la adicionen,
modifiquen o reglamenten. En consecuencia, toda conducta repetida e intencional 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.
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ARTICULO 113. Definicién legal de acoso laboral. Por acoso laboral se entendera toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero 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.

ARTICULO 114. Modalidades de Acoso Laboral. El acoso laboral puede presentarse cuando existan
conductas de persecucion, discriminacién, entorpecimiento, inequidad y desproteccion laboral, de
conformidad con las modalidades de acoso laboral establecidas en el articulo 2 de la ley 1010 del 23 de
enero de 2006 y demas normas complementarias.

PARAGRAFO UNICO. Las conductas indicadas en el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 se atenuaran o
agravaran de acuerdo con lo establecido los articulos 3 y 4 de la norma en comento.

ARTICULO 115. Sujetos activos o autores del acoso laboral: (i) La persona natural que se desempefie
como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posiciéon de direccion y mando; (ii) La persona
natural que se desemperie como trabajador o empleado.

ARTICULO 116. Sujetos pasivos o victimas del acoso laboral: (i) Los trabajadores o empleados; (ii)
Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ARTICULO 117. Sujetos participes del acoso laboral: (i) La persona natural que se desempefie como
gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicion de direccion y mando que promueva, induzca o
favorezca el acoso laboral; (ii) La persona natural que se desempeiie como trabajador o empleado.

ARTICULO 118. 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 utilizacion de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el
origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social; 3. Los comentarios hostiles y
humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los compafieros de trabajo; 4. Las
injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparfieros 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 descalificacion humillante y
en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo; 7. Las burlas sobre
la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico; 8. La alusién publica a hechos
pertenecientes a la intimidad de la persona; 9. La imposicién de deberes ostensiblemente extranos a las
obligaciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin 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 dias de descanso obligatorio (dominicales) y dias
festivos sin ninglin fundamento objetivo en las necesidades de LA EMPRESA, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados; 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, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con
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contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO PRIMERO. 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 SEGUNDO. 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 TERCERO. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 119. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades: 1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos; 2. La formulacién de exigencias
razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial; 3. La formulacién de circulares o memorandos de
servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral
de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento; 4. 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 operaciéon de LA EMPRESA; 5. 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 Codigo Sustantivo del Trabajo; 6. La solicitud de cumplir los
deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion; 7. La exigencia de
cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cdédigo; 8. Las
exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos
de trabajo.

PARAGRAFO UNICO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no
discriminatorios.

ARTICULO 120. Obligatoriedad de implementar mecanismos de prevencién. Los mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por LA EMPRESA constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en LA EMPRESA
y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 121. Mecanismos de prevencion. En virtud del articulo 9 de la ley 1010 del 23 de enero de
2006, los mecanismos de prevencién que se adoptaran de manera permanente en LA EMPRESA seran
los siguientes, no obstante, LA EMPRESA podra a futuro adicionarlos o modificarlos a favor de una mejor
aplicacion de la norma:

1. Brindar informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Enlos programas de induccion y entrenamiento de todo el personal se incluird un capitulo especial
relacionado con reglas de convivencia laboral que permitan evitar que durante la relacion de
trabajo se incurra en actuaciones constitutivas de acoso laboral.
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3. LA EMPRESA delegara en el departamento de People, o en las areas o grupos que ésta designe,
la vigilancia permanente del ambiente laboral entre los empleados de cada dependencia entre si,
y entre ellos y sus superiores jerarquicos, pudiendo ademas tomar las medidas que considere del
caso con miras a solucionar las diferencias que eventualmente pudiesen propiciar situaciones de
acoso laboral.

4. EI Comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, reportara a las directivas de LA EMPRESA
cualquier evento de salud ocupacional bajo su estudio en el que considere que la causa probable
del mismo esté relacionada directamente con una conducta de acoso laboral.

5. Atender las conminaciones 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
estimaré pertinente.

6. 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 los mismos.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRESA para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

LA EMPRESA desarrollara actividades con la participaciéon de los empleados, a fin de:

1. Establecer, mediante la construccion colectiva, valores y habitos que promuevan una vida laboral
cordial.

2. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

3. 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.

4. En todo caso, LA EMPRESA se apoyara en los diferentes recursos internos y medios de
comunicacion corporativos a efectos de la divulgacion de la ley de acoso laboral.

5. Procesos que estructuren programas de capacitacion y formacion. LA EMPRESA se compromete
a incluir dentro de estos programas temas alusivos al adecuado manejo de las relaciones
interpersonales.

ARTICULO 122. Comité de convivencia laboral. LA EMPRESA contara con un Comité de convivencia
laboral cuyo objetivo sera procurar generar una conciencia colectiva en los empleados de LA EMPRESA
en relacién con el mejoramiento continuo del clima de convivencia laboral.

ARTICULO 123. Conformacién del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
estara integrado por al menos dos (2) miembros, un (1) representante de LA EMPRESA y uno (1) de los
trabajadores, siempre que LA EMPRESA cuente con menos de cinco (5) trabajadores. En caso contrario,
el Comité estara conformado por el nimero de integrantes establecido por la normatividad vigente, y
teniendo en cuenta el nimero trabajadores de la Compaiiia.

Los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética;
asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

LA EMPRESA designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través
de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) anos,
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a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccion y/o
designacion.

ARTICULO 124. Funciones del comité de convivencia laboral. El Comité de Convivencia Laboral
tendra las funciones sefialadas en la Resolucién 3461 de 2025, y demas normas que la adicionen,
modifiquen o complementen, en especial las siguientes:

1. Elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y secretaria (0), quienes tendran las
funciones sefialadas en los articulos 7 y 8 respectivamente de la Resolucion 3461 del 01 de
septiembre de 2025 del Ministerio del Trabajo.

2. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

3. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

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; y
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.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al
trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestién del People y Seguridad y Salud en el Trabajo de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

9. Reunirse ordinariamente de forma mensual, y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.
Asi mismo, se reunira extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion.

PARAGRAFO UNICO. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra solicitar apoyo a
especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologia y derecho, entre otros, garantizando en todo
caso la confidencialidad de los temas alli tratados mediante la suscripcion de las clausulas contractuales
correspondientes o acuerdos de confidencialidad.

ARTICULO 125. Causales de inhabilidad: El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de
acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide su actuacion con la

autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los demas miembros del Comité, para que
estos se pronuncien al respecto.
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En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del Comité, se designara un
suplente. Sila persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité manifiesta (recusa),
con razones validas a juicio de los demas miembros de este, motivos que afecten la autonomia o la
imparcialidad de alguno de sus miembros para decidir en un caso concreto de actuacion del Comité, se
procedera de la misma forma que en el punto anterior.

ARTICULO 126. Causales de retiro de los miembros: Son causales de retiro de los miembros del

comité:
1. Laterminacion del contrato de trabajo.
2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave, como trabajador.
3. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.
4. Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas.
5. Incumplir en forma reiterada las obligaciones que le corresponden como miembro del Comité.
6. Larenuncia presentada por el miembro del Comité.

ARTICULO 127. Toma de decisiones: El Comité adoptara en principio decisiones por la via del
consenso, entendiendo como tal el acuerdo producido por el consentimiento de todos los miembros; sin
embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria simple.
En caso de existir empate, se llamara a un miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden de
Votacion, para que con su voto se dirima el empate.

ARTICULO 128. Procedimiento interno del comité de convivencia laboral. Para los efectos
relacionados con la busqueda de soluciéon de las conductas de acoso laboral, la Compaiia podra
establecer un procedimiento interno con el cual se busca desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley. Sin perjuicio de lo anterior, la Compafiia ha
dispuesto el siguiente procedimiento general:

El Comité de Convivencia Laboral, 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:

1. 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.

2. 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.

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

4. Conciliatorio: Se busca la solucién de las 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.

5. Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral, que dieron lugar
al procedimiento interno.

6. Competencia: EI 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 llegar a tipificar acoso laboral.
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PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA

El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de LA EMPRESA, a través de cualquiera de
los siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la confidencialidad en el proceso:

1. A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto, que sera entregado al
presidente del comité de convivencia por medio fisico o electrénico.

2. Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité de requerir la intervencion
de este en algun asunto particular.

3. Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del Comité, en
ejercicio de su funcion de solucidn de situaciones constitutivas de acoso laboral.

LA EMPRESA debera confirmar la recepcion de la queja dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes.
SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA

El Comité debera verificar la informacién de la queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en
la Ley 1010 de 2006 y demas normas que la adicionen, modifiquen o reglamenten. Para dar cumplimiento
a la funcion anteriormente dispuesta, el Comité podra apoyarse en el Concepto un Abogado Laboralista,
que en este caso actuara en calidad de perito. Si la conclusién del Comité es que el asunto no corresponde
a la legislacion sobre acoso laboral, asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial. Si, por
el contrario, la conclusion es que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el Comité debera
pasar a la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente a la verificacion de los hechos.

El plazo para verificar la informacion de la queja sera de cinco (5) dias calendario. EI Comité podra ampliar
el término por diez (10) dias calendario mas, previa justificacion escrita. En todo caso el término maximo no
podra superar los quince (15) dias calendario.

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS

Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las
circunstancias en que los hechos han ocurrido. Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo
saber, tanto al trabajador que presenta la queja, como al presunto acosador, en primera instancia por
separado para que cada involucrado de su version de los hechos.

El plazo para escuchar a las partes involucradas sera de cinco (5) dias calendario, contados desde la
finalizacién de la anterior etapa.

CUARTA ETAPA: DECISIONES

Los miembros del Comité deberan 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; y 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.

La decisién que juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron sometidas a su consideracion
durante las sesiones individuales deberan comunicarla en sesién conjunta y posteriormente por escrito a
las partes; asi como a las autoridades competentes de la EMPRESA (entiéndase Jefe Inmediato,
responsable de People o Gerente General), cuando fuere el caso.
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El plazo para adelantar la presente etapa sera de cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las
partes de manera individual. El Comité podra ampliar el término por diez (10) dias calendario, previa
justificacion escrita. En todo caso el término maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

PARAGRAFO PRIMERO. El Comité tendra un término maximo de sesenta y cinco (65) dias calendario
para responder a una queja por acoso laboral, adelantar la investigacion y notificar a las partes de la decision
adoptada, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada en debida forma con las respectivas
pruebas.

PARAGRAFO SEGUNDO. 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
informara a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador podra 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 sugerencias al Gerente
o dependencia encargada, para que adelante el procedimiento disciplinario establecido en el presente
reglamento.

PARAGRAFO TERCERO. 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.

ARTICULO 129. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL AREA DE PEOPLE PARA PREVENIR Y
CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO LABORAL.: El responsable de People, o
quien haga sus veces, conocera de la conducta que pueda tipificar acoso laboral previa remision de la
investigacion que de la misma efectie el Comité de Convivencia Laboral, bien sea porque no se haya
llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente adoptar
medidas disciplinarias.

METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

1. Previa remision efectuada por el Comité de Convivencia Laboral de la investigacion de la conducta
que pudiere llegar a tipificar acoso laboral bien sea porque no se haya llegado a un acuerdo entre
las partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente adoptar medidas
disciplinarias;

2. El (la) Responsable de People, o quien haga sus veces, procedera a cotejar las informaciones
suministradas por el Comité de Convivencia Laboral, realizara una averiguacion inicial de lo
sucedido.

3. Si de la investigacion realizada por el (la) Responsable de People, o quien haga sus veces, se
evidencia la existencia de una conducta sancionable, iniciara el respectivo procedimiento
disciplinario el cual se ceira a lo dispuesto en el presente reglamento. Durante la investigacion,
la (s) persona (s) involucradas tendra (n) todas las garantias de derecho a la defensa,
contradiccion debido proceso, apelacion y confidencialidad.

PARAGRAFO PRIMERO: E| procedimiento sefialado en el presente reglamento para el Comité de
Convivencia 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 y demas
normas que la adicionen, modifiquen o reglamenten.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el (la) Responsable de People, sea sujeto por activa, por pasiva o
SIl Group Colombia SAS, Av. Carrera 45 N° 108-27 Edificio Paralelo 108, Torre 3, piso 18, Cel +57 316 9021843




Let’s /(/A, , Together

Group
COLOMBIA

participe de las conductas de acoso laboral, el Gerente General, o quien haga sus veces conforme al orden
jerarquico de LA EMPRESA, designara la persona encargada de adelantar el procedimiento disciplinario.

ARTICULO 130. Sanciones para las conductas que constituyan acoso laboral. El acoso laboral,
cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, 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 LA EMPRESA que lo tolere.

3. Con la obligacion 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 de LA EMPRESA que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncion de justa causa de terminacion 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 terminacién o no renovacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de
los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO UNICO: Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos,
adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo.

ARTICULO 131. 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 terminacién 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 UNICO: 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.

ARTICULO 132. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando a juicio del juez laboral competente,
la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formuld
una sancion de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales. Igual sancién se impondra
a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos. Los
dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece la autoridad que
la impuso.

ARTICULO 133. Definicién y conductas constitutivas de acoso sexual: La Organizacién Internacional
del Trabajo (OIT) define el acoso sexual como un comportamiento en funcion del sexo, de caracter
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desagradable y ofensivo para la persona que lo sufre. Para que se trate de acoso sexual es necesaria la
confluencia de ambos aspectos negativos. Por su parte, la Ley 2365 de 2024 define el acoso sexual como
todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa,
que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el
geénero, orientacién e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econémica, que se dé una o varias
veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Conforme a lo anterior, los comportamientos constitutivos de acoso sexual se pueden clasificar de la
siguiente forma, sin que esto constituya una lista taxativa:

= Fisico: Violencia fisica, tocamientos, acercamientos innecesarios.

= Verbal: Comentarios y preguntas sobre el aspecto, el estilo de vida, la orientacion sexual, llamadas
de teléfono ofensivas.

= No verbales: Silbidos, gestos de connotacion sexual, presentacion de objetos pornograficos.

ARTICULO 134. PROHIBICION Y MANEJO DE ACOSO SEXUAL: Sl GROUP COLOMBIA S.A.S.
prohibe expresamente cualquier acto que sea catalogado como Acoso Sexual. La Compafiia, en conjunto
con el responsable del Sistema de la Seguridad y Salud en el Trabajo, debera trabajar en la elaboracion
de una politica o protocolo de prevencion de acoso sexual en el ambiente laboral tanto interno como
externo, que permita definir directrices y lineamientos que contribuyan a la prevencion, y definan una ruta
de atencién para las victimas de este delito. Para ello también podra solicitarse el apoyo del Comité de
Convivencia. Todo caso de acoso sexual en la Compafia debera ser informado de manera inmediata al
Comité de Convivencia y al responsable de People, salvo disposicion en contrario en la politica o protocolo
de prevencion, quienes deberan actuar en consecuencia a las normas legales vigentes y a lo definido en
la politica o protocolo de prevencion

CAPITULO XXIIl. PRESTACIONES O BENEFICIOS

ARTICULO 135. LA EMPRESA no cuenta con beneficios adicionales a las legales obligatorios. No
obstante, en caso de existir estos se estableceran en la Politica de Beneficios Salariales y No Salariales,
o la que haga sus veces, o se pactaran individualmente con cada trabajador. Lo alli consignado también
hace parte integral del presente escrito.

CAPITULO XXIV. PUBLICACIONES

ARTICULO 136. SIl GROUP COLOMBIA S.AS. publicara el presente Reglamento Interno de Trabajo
mediante su fijacion fisica en, al menos, dos (2) lugares visibles. Adicionalmente, lo pondra a disposicion
de todos los Fungineers a través de un medio virtual accesible, como el correo electronico institucional, la
pagina, BUK o cualquier otra plataforma habilitada por la compaiiia, garantizando su consulta permanente.

Los Fungineers y la organizacion sindical, cuando exista, podran presentar las observaciones u objeciones

que estimen pertinentes respecto de su contenido, de conformidad con la normatividad vigente. La

presentacion de dichas observaciones u objeciones no suspendera ni afectara la entrada en vigor ni la

aplicacion del presente Reglamento, sin perjuicio del tramite que legalmente corresponda.

El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia a partir de la fecha de su publicacion.
CAPITULO XXV. VIGENCIA

ARTICULO 1. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion y socializacion, de
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acuerdo con lo prescrito en el articulo anterior de este Reglamento.
CAPITULO XXVI. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 2. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido Sl GROUP COLOMBIA S.A.S.

CAPITULO XXVII. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 3. No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del Fungineer en relacion 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 Fungineer (CST, art. 109).

P

NIC RTIZ MOLANO
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