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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S
CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el reglamento intemo de Trabajo prescrito por la empresa
SERVITELECOMUNICACIONES SAS domiciliada en la Carrera 38 A #25 A 69 de la ciudad de Bogota D.C. y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: A partir del momento en que se divulgue el presente Reglamento Interno de Trabajo, los
trabajadores no podran alegar ignorancia de las disposiciones contenidas en este Reglamento, el cual sera divulgado
a todos los trabajadores al momento de su ingreso cuando su vinculacion sea posterior a la expedicion del mismo, y
sera publicado en las instalaciones de SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S. con el fin que este sea conocido por
todos los trabajadores que suscribieron contrato de trabajo con anterioridad a la fecha de expedicién del presente
Reglamento.”

CAPTULON
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debera participar en el proceso de seleccion y
contratacion establecido por la empresa, sera contactado para su registro como aspirante y debera suministrar los
siguientes documentos:

1. Hoja de vida

2. Copia legible de la Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso

3. Autorizacién escrita del ministerio de trabajo 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) afios.

Si es seleccionado para ocupar el cargo en la empresa debe suministrar a la misma los siguientes documentos:

1. Cuatro (4) Fotocopias de la cédula de ciudadania ampliadas al 150%
2. Fotocopia de los certificados de estudio

3. Fotocopia de las certificaciones laborales

4. Dos (2) referencias personales

5. Certificado de Afiliacion a EPS, Pensiones y Cesantias

6. Fotocopia de la tarjeta profesional en los casos que se requiera.
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PARAGRAFO PRIMERO: SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S. podra establecer ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios y pertinentes dentro del proceso de seleccion de la empresa.
No obstante, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos que se encuentren prohibidos por
la normatividad legal.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, la empresa podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que
tendréa por objeto apreciar por parte de la empresa las aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (Art 76, C.S.T)

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 (ARTICULO 77, numeral primero, C.S.T)

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder dos (2) Meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podréa ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso. No obstante, si expirado el periodo de prueba y el trabajador continta al servicio del
empleador con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a esté, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (ARTICULO 80 C.S.T.)

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

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 de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado en domingos y festivos y todas las prestaciones de ley (ARTICULO 6
C.S.T).

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje sera un contrato laboral especial a término fijo el cual se regira por las
normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El aprendiz se obliga a prestar sus servicios a la empresa en calidad de
patrocinadora a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacién profesional, metéddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion por un tiempo determinado que no podra ser
superior a tres (3) afios durante el cual se le pagara un apoyo mensual de sostenimiento.
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PARAGRAFO: El aprendiz recibira el setenta y cinco por ciento (75%) del salario minimo mensual legal vigente en
la etapa lectiva y en la practica el cien por ciento (100%) del salario minimo legal mensual vigente. Si es una
formacién dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente de conformidad con la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 9: La empresa actuando como patrocinadora y el aprendiz, adquieren los derechos y obligaciones de
que trata la Ley 2466 de 2025 y el Decreto 0223 de 2026, y las normas que las complementen, sustituyan, aclaren,
modifiquen o adicionen.

ARTICULO 10: El contrato de aprendizaje se sujetara a las formalidades descritas en el ARTICULO 81 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo modificado por el ARTICULO 21 de la ley 2466 de 2025 y demas normas que la
complementen, sustituyan, aclaren, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 11: La empresa al ser patrocinadora de aprendices para el nimero de vinculados, debera someterse a
lo dispuesto en el ARTICULO 33 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con lo establecido en los ARTICULOS 31
y 32 de la misma ley; asi como las demas normas que las complementen, sustituyan, aclaren, modifiquen o
adicionen.

ARTICULO 12: La Empresa, actuando en calidad de patrocinadora, podra vincular estudiantes universitarios,
estudiantes técnicos y tecndlogos para sus respectivas practicas, de conformidad con lo dispuesto en el ARTICULO
2.2.6.3.2. del Decreto 0223 del 2026, y las normas que la complementen, sustituyan, aclaren, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 13: La empresa podra monetizar total o parcialmente las cuotas de aprendizaje teniendo en cuenta lo
establecido para el efecto en el ARTICULO 21 de la ley 2466 de 2025 que modificé el ARTICULO 34 de la ley 789
de 2022 y demas las normas que las complementen, sustituyan, aclaren, modifiquen o adicionen.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14: A partir del 15 de julio de 2026 la jornada de trabajo sera de cuarenta y dos (42) horas a la semana
para el personal, las cuales podran distribuirse de comun acuerdo entre la empresa y el trabajador en jornadas de
cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. Las horas de
entrada y salida de los trabajadores, seran acordadas mediante la programacion mensual, teniendo en cuenta las
necesidades de la operacion, sin exceder la jornada méxima legal, sin embargo, la mayoria de los cargos tendran el
siguiente el horario:
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PERSONAL ADMINISTRATIVA
LUNES A VIERNES

El horario més habitual corresponde a lunes de siete y treinta a cuatro y treinta (7:30am a 4:30pm) y martes
a viernes de siete y treinta a diecisiete horas (7:30 a 17:00), contando con una hora de almuerzo entre las
doce horas y las catorce horas, (12:00 a 13:00 y 13:00 a 14:00), con quince (15) minutos de descanso en la
mafiana y quince (15) minutos de descanso en la tarde.

Teniendo en cuenta que nuestro Core del negocio es dinamico los horarios del personal administrativo
dependeran de la necesidad de la operacion, asi mismo, se garantizara no exceder las 42 horas semanales
de conformidad con la Ley 2101 de 2021 y sus modificaciones.

La jornada ordinaria de trabajo seré la maxima legal vigente establecida por la legislacion laboral colombiana,
0 aquella que la sustituya o modifique.

PERSONAL OPERATIVO
LUNES A DOMINGO

Dias Laborales: lunes a sdbado o Domingo a Domingo, con un dia compensatorio a la semana dependiendo
de la necesidad de la operacion. La jornada ordinaria de trabajo sera la maxima legal vigente establecida
por la legislacion laboral colombiana, o aquella que la sustituya o modifique.

De la Mafiana: De las seis horas (6:00) hasta las doce horas (12:00) dependiendo de la operacion

Hora de Almuerzo: Entre las doce horas (12:00) hasta las quince horas (15:00), una hora de almuerzo
dependiendo de la operacion

Tarde noche: De las catorce horas (14:00) hasta las veintidds (22:00) horas

Noche: De las veintidos (22:00) horas, hasta las Seis (6:00) horas.

Es importante precisar que estos horarios dependeran de la operacion.
Los horarios son turnos rotativos de 42 horas semanales, de conformidad con la Ley 2101 de 2021 y sus
modificaciones.

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa podra fijar y/o modificar los horarios de trabajo respetando en todo caso el
limite mé&ximo de trabajo de cuarenta y dos (42) horas de trabajo a la semana y el dia de descanso obligatorio.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa otorgara a los trabajadores un periodo de descanso para alimentacion de
una (1) hora diaria, el cual no haré parte de la jornada laboral y se disfrutara en uno de los siguientes horarios segun
las necesidades operativas y la distribucion que determine cada proceso o area:

e Entre las 12:00 p.m. ala 1:00 p.m. o de la 1:00 p.m. a las 3:00 p.m.

La asignacion del horario de almuerzo o cena, segun corresponda a la jornada de trabajo, sera definida por la
Empresa de acuerdo con los requerimientos del servicio y a las necesidades de cada proceso.

ARTICULO 15. Los horarios y la distribucién de la jornada de trabajo podran ser modificados de manera temporal o
permanente por la Empresa cuando existan necesidades operativas, técnicas, organizacionales, comerciales o de
prestacion del servicio que asi lo requieran, respetando en todo caso los limites maximos de la jornada laboral, los
periodos de descanso obligatorios y las demas disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 16: En vista de los horarios de entrada y salida de los trabajadores, habra entrega de tunos, ante ello,
el trabajador debera realizar la entrega adecuada de turno conforme a los procedimientos internos establecidos por
la empresa. En caso de novedades operativas, deberd informar inmediatamente a su jefe inmediato para la
coordinacion correspondiente.

PARAGRAFO PRIMERO: Para los cargos de direccion, confianza y manejo, queda excluido de la regulacion de la
jornada maxima legal de conformidad con lo establecido en el articulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 17- Jornada especial: El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos sucesivos de trabajo, 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 las seis (6) horas
al dia y treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 18 - Jornada flexible: El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima legal semanal
vigente se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podréa coincidir con el domingo.

En este evento, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas continuas, sin lugar a recargo por
trabajo suplementario, siempre que el promedio no exceda la jornada maxima legal semanal vigente y se desarrolle
dentro de la jornada ordinaria establecida legalmente.

ARTICULO 19: En virtud de lo establecido en la Ley 2121 de 2021, la empresa no se encuentra obligada a otorgar

la jornada del Dia de la Familia ni la jornada semestral prevista en el ARTICULO 21 de la Ley 50 de 1990, toda vez
que dichas obligaciones fueron objeto de modificacién conforme a la normativa laboral vigente.
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CAPITULOV
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. Trabajo ordinario y Nocturno
e Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (07:00 p.m.)
e Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las seis horas (06:00 a.m.) del
dia siguiente.

ARTICULO 21. 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 a excepcion de los casos sefialados en el ARTICULO 163 del C.S.T.

PARAGRAFO PRIMERO: El pago del trabajo suplementario constituira salario a la luz del ARTICULO 127 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, el cual sera pagadero en el periodo siguiente de némina que establezca la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: La compensacion de las horas extras mediante descanso remunerado procedera cuando
exista acuerdo previo y expreso entre el empleador y el trabajador, observando en todo caso las normas laborales
vigentes.

ARTICULO 22. El empleador no podra, atn con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza 0 manejo.

ARTICULO 23. Tasas y liquidacion de recargos:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

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

4. El trabajo en domingos y dias festivos se remunerara sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas,
asi: durante el afio 2026, con un recargo del noventa por ciento (90%) y, a partir del afio 2027, con un recargo del
cien por ciento (100%), conforme a la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 24. Las labores en tiempo suplementario o de horas extras deberan contar con autorizacion previa y
expresa de la empresa, otorgada por el jefe inmediato o por quien se designe para tal efecto de conformidad con lo
establecido en el presente reglamento. El incumplimiento del requisito de autorizacion previa podra dar lugar a las
medidas disciplinarias correspondientes, sin que ello afecte el derecho del trabajador al pago de las horas
suplementarias efectivamente trabajadas cuando haya lugar a su reconocimiento.

PARAGRAFO PRIMERO: En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas podran exceder de dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Para los cargos de direccién, confianza y manejo, queda excluido el pago de horas extras
en vista de que la naturaleza de su cargo no les aplica la disposicion de jornada maxima legal.

, CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos o el dia de descanso que legalmente los
sustituya y los dias festivos que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

ARTICULO 26. Trabajo dominical y festivo. EI ARTICULO 14 de la Ley 2466 de 2025 modifico ARTICULO 179 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, estipulando la remuneracién del trabajo dominical y festivo, asi:

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunerara con un recargo del ciento por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a
que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

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

PARAGRAFO PRIMERO: De conformidad con la Ley 2466 de 2025, el recargo por trabajo en dia de descanso
obligatorio, dominical o festivo se aplicara de manera gradual asi:

e Noventa por ciento (90%) a partir del 01 de julio de 2026.
e Cien por ciento (100%) a partir del 01 de julio de 2027.

En todo caso, cualquier modificacion legal posterior a lo indicado anteriormente, sera aplicada de conformidad con
la normatividad vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa solo estara obligada a remunerar el descanso dominical 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 disposicién de la empresa. Se entiende por justa causa el
accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

ARTICULO 27: El trabajador podra convenir por escrito con el empleador que su dia de descanso obligatorio sea
distinto al domingo. El dia de descanso que acuerden las partes, tendré los mismos efectos legales, garantias y
proteccion reconocidos por la legislacion laboral para el descanso semanal obligatorio. En caso de que las partes no
hagan expreso en el contrato u otrosi, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO PRIMERO: Interprétese la expresion “dominical” contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del dia de descanso obligatorio.
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ARTICULO 28: El descanso semanal obligatorio, ya sea que se disfrute en domingo o en el dia que legal o
convencionalmente se haya establecido para tal efecto, tendrd una duracién minima de veinticuatro (24) horas
continuas. Lo anterior se aplicara sin perjuicio de las excepciones previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en
las demas disposiciones legales vigentes que regulen jornadas especiales de trabajo. La empresa reconocera y
garantizara el disfrute del descanso semanal obligatorio en los términos previstos en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 29: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, Servitelecomunicaciones S.A.S
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado salvo que hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o
fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras (ARTICULO178 C. S.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30 Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (ARTICULO 186, numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 31. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en la que se concederan las vacaciones (ARTICULO 187, C.S.T.).

ARTICULO 32. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (ARTICULO 188 C.S.T.).

ARTICULO 33. La empresa y el trabajador podran acordar por escrito previa solicitud del trabajador, la
compensacion en dinero de hasta la mitad del periodo de vacaciones a que tenga derecho, garantizando en todo
caso el disfrute efectivo de por lo menos la otra mitad en tiempo. Al término del contrato de trabajo, sin que el
trabajador hubiere disfrutado total o parcialmente de las vacaciones causadas, estas seran compensadas en dinero
de manera proporcional al tiempo laborado.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de
afio. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador (ARTICULO 189, C.S.T.)

ARTICULO 34. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) Afos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (ARTICULO 190, C.S.T.).
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PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador, tiene la obligacion de reincorporarse a sus labores inmediatamente después
de terminar su periodo de vacaciones de acuerdo con las fechas estipuladas de vacaciones.

ARTICULO 35. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el
dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en la que se concedan.

ARTICULO 36. Todo empleador llevara un registro de vacaciones, en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que se toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos fijos inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de las vacaciones
en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 37. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios en los siguientes casos:

1. Para el ejercicio del derecho al sufragio la cual se disfrutaré en el mes siguiente al dia de la votacion, de
comun acuerdo con el empleador.

2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,

3. En caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada debidamente comprobada. La
oportunidad del aviso al empleador puede ser posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de éste, segun
lo permitan las circunstancias.

Una vez verificada la situacion que da lugar a la licencia, la Empresa. determinara el nimero de dias de
permiso remunerado a conceder, atendiendo la naturaleza, gravedad, duracion y circunstancias
particulares de la calamidad doméstica acreditada, garantizando en todo caso el ejercicio efectivo de este
derecho.

4. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién.

5. Paraasistir al entierro de sus compafieros, siempre que se notifique con la debida oportunidad a la empresa
y a sus representantes y que el numero de trabajadores que se ausenten no sea tal que perjudique el buen
funcionamiento de la empresa. La notificaciéon puede realizarse hasta con un (1) dia de anticipacion; el
permiso se concedera hasta el diez (10%) por ciento de los trabajadores.

6. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria la asistencia del
trabajador por requerimiento del centro educativo.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
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8. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero 0 compariera permanente o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este numeral.

9. También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre 0 madre de crianza. El Trabajador debera
demostrar la ocurrencia del hecho mediante documento expedido por la autoridad competente, (registro civil
de defuncién) (registro civil de nacimiento del trabajador), dentro de los treinta (30) dias siguientes al suceso.

10. 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.

11. Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad
por el nacimiento de su hijo o hija, de conformidad con lo sefialado en el articulo 236 paragrafo 2° del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los permisos y licencias relacionados anteriormente, deben estar plenamente justificados
y validados a la luz de la normatividad legal vigente y politicas empresariales, al momento de su solicitud y disfrute,
por parte del trabajador y Empleador.

CAPITULO IX
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 38. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades, por
unidad de tiempo, por obra 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los ARTICULOS 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y las Normas
concordantes con estas, cuando el trabajador 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, extra legales, las cesantias y sus interese, 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 diez (10) salarios minimos legales mensuales, méas
el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. EI monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y cajas de
compensacion familiar, la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%). El trabajador
que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantias y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(ARTICULO 18, Ley 50 de 1.990).
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ARTig:ULO 39. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(ARTICULO 133 C.S.T.)

ARTICULO 40. La empresa realizara el pago de los sueldos a través de transferencia electronica a la cuenta
corriente o de ahorros del empleado en entidad bancaria debidamente acreditada y vigilada por la superintendencia
del ramo, o en su defecto directamente al empleado en la sede empresarial, durante la jornada laboral o
inmediatamente después de que este cese (ARTICULO 138, numeral primero del C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO: Los periodos de pago seran: Quincenal, los dias quince (15) y treinta (30) de cada mes o
el dia habil anterior al finalizar la quincena.

ARTICULO 41. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que el autorice por escrito asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Los periodos de pago para los jornales no pueden
ser mayores de una semana y para sueldos no mayores de un mes.

El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en el que se han causado 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (ARTICULO
134,C.S.T.).

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

ARTICULO 42. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S. tendra un &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual implementara,
desarrollara, ejecutara y verificara el cumplimiento del Sistema y Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo,
incluyendo el acondicionamiento de politicas, funciones, normas, procedimientos y practicas, que deben ser
aplicadas en la Empresa con el fin que sean acatadas y cumplidas por todo el personal, se prevengan y protejan de
la exposicion a los diferentes factores de riesgo y se reduzcan los accidentes de trabajo.

ARTICULO 43. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por medio de las Entidades
Promotoras de Salud, A.R.L, a través de la |.P.S, a la cual estén asignados.
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ARTICULO 44. Todo trabajador, desde el mismo dia en que presente alguna afectacion en su estado de salud,
deberé asistir a su entidad prestadora de salud y comunicar al empleador, su representante o a quien haga sus
veces; si este no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere a la valoracion médica 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 asistir a su entidad prestadora de salud en la
oportunidad debida.

ARTICULO 45. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, podra afectar el reconocimiento a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 46. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para la prevencion de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
reglamentaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para iniciar las acciones disciplinarias contempladas en el presente reglamento.

ARTICULO 47. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, realizando el debido
reporte en los términos establecidos en el Ley 1562 de 2012 ante la E.P.S. y la A.RL.

PARAGRAFO PRIMERO. No se consideran accidentes de trabajo aquellos eventos que ocurran en desarrollo de
actividades diferentes a las labores para las cuales el trabajador fue contratado, tales como actividades recreativas,
deportivas o culturales, incluidas las previstas en el ARTICULO 21 de la Ley 50 de 1990, salvo cuando el trabajador
actue por cuenta o en representacion del empleador o cuando dichas actividades se desarrollen por instruccidn
directa de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todos los trabajadores deberan cumplir las normas, procedimientos e instrucciones del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, asi como utilizar adecuadamente los elementos
de proteccion personal suministrados por la empresa y reportar oportunamente los incidentes, accidentes y
condiciones inseguras.
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El incumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo podra dar lugar a las medidas
disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las competencias legales de las entidades del Sistema General de
Riesgos Laborales para determinar el origen del accidente o enfermedad laboral conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 48. En caso de accidente no mortal, alin el més leve, el trabajador lo comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

ARTICULO 49. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgo laborales deberan llevar las
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad
con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica debera ser
informado por el empleador a la entidad administradora de Riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 50. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este CAPITULO, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del codigo sustantivo de trabajo, la Resoluciéon N°
0312 de 2019 y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse alaley 1438 de 2011, ley 1562 de 2012 y de las demas normas del Sistema General de Riesgos Laborales,
de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
] PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 51. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo y a las prescripciones
especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo, politicas y directrices adoptadas por la
empresa.

2. Respeto y subordinacidn a los superiores.

Respeto a sus comparieros de trabajo.

4. Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las relaciones personales y en
la ejecucion de sus labores.

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 le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

7. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar al respectivo superior y de manera
fundamentada, comedida y respetuosa.

w
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8. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las
maquinas o instrumentos de trabajo.

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, trabajar desde otra locacién.

11. Guardar confidencialidad de toda la informacién a la que tenga acceso el trabajador.

12. Hacer uso adecuado, responsable y exclusivo para fines laborales de las cuentas de usuario, correos
electrénicos, contrasefias y accesos a sistemas asignados por la empresa, entendiendo que estos son de
caracter personal e intransferible, por lo cual el trabajador es responsable de cualquier actividad realizada
con sus credenciales, quedando prohibido compartir claves o permitir el acceso de personas no autorizadas
a los recursos informaticos de la compaiia.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 52. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

Representante legal, Gerencia General, Direcciones, Coordinaciones
Facilitadores, Lideres y Supervisores.

Esta relacion de cargos es meramente enunciativa y podra cambiar en su orden, conforme lo decidan los
administradores de la compafiia.

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores de la empresa: Representante legal, Gerencia General, Direcciones, Coordinacion de Gestion
Humana

CAPITULO XIll )
LABORES PROHIBIDAS Y MENORES DE 18 ANOS

ARTiCULQ 53. La Empresa tendra como labores prohibidas a los menores de dieciocho (18) afios, las expuestas
en los ARTICULOS 3 y 4 de la Resolucion 3597 de 2013, numerales 1, 2'y 3 del ARTICULO 242 de Cddigo
Sustantivo del Trabajo y ARTICULO 117 de la Ley 1098 de 2006.

ARTICULO 54. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto
suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

e Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
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e Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

e Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas

e Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas

e Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Salud y Proteccién Social

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacion Nacional o en la institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio de Trabajo, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, “ SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefialados en este ARTICULO, que, a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad y demas lugares de
diversién donde se consuman bebidas alcoholicas.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los trabajadores menores de edad, tendran los mismos derechos y garantias
consagradas legal y constitucionalmente.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y
necesarios para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores lugares apropiados y elementos adecuados de proteccidn contra accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este efecto, la empresa
mantendra lo necesario segun reglamentacion de autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto por la dignidad personal del trabajador, sus creencias, honra, intimidad y derechos
fundamentales.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el Capitulo VIII
de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si durante el ingreso o la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas
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1.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio fue necesario
cambiar de residencia, salvo si la terminacion de contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos
de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los familiares que conviven con él.

Llevar un registro de las horas extras de cada trabajador.

. Conceder a las trabajadoras que estén en periodos de lactancia los descansos ordenados en el ARTICULO

238 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a
un preaviso este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la
fecha de nacimiento de estas.

Afiliar a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral, (SSSSI), y cumplir la legislacién aplicable
en materia de riesgos laborales, salud ocupacional y ambiental, para prevenir y minimizar los riesgos de
lesiones de accidentes de trabajo o enfermedades laborales de los trabajadores.

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

Cumplir siempre con el debido proceso de las actuaciones que se ejerzan.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi
lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral.
Suministrarle cada cuatro (4) meses la respectiva dotacién de trabajo teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo legal vigente en la empresa (ARTICULO
57 del C.S.T.)

Suministrar, cuando los instrumentos de trabajo sean de naturaleza tecnoldgica (tales como computadores,
dispositivos méviles o software), las herramientas de proteccién necesarias, incluyendo antivirus, sistemas
de conexion segura y firewalls, asi como impartir directrices claras sobre su uso seguro para garantizar la
integridad de la informacién de la empresa.

ARTICULO 56. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato y la normatividad vigente aplicable
ala naturaleza de sus labores, observar los preceptos del presente reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes
e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada
y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, 1o que no obsta para denunciar delitos comunes
o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado
para el desempefio de sus funciones.
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros.

Guardar rigurosa reserva sobre la informacion de la empresa y sus clientes. En consecuencia, no comunicar a
terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada, quedando
estrictamente prohibido extraer, copiar o transmitir dicha informacion a través de dispositivos no autorizados,
memorias USB personales, correos electronicos externos o servicios de nube privada. Lo anterior no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato ante las autoridades competentes.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitar dafios y
perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen a las
personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o
enfermedades laborales.

Guardar la confidencialidad de la informacion que maneja con relacion a su cargo o que llegase a tener en
la Empresa.

Cumplir con las politicas de seguridad y salud en el trabajo y las demés que sean adoptadas por la Empresa.
Abstenerse de aceptar dadivas o dinero, de terceros o comparieros de trabajo para cualquier tipo de
actividad.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por la EMPRESA y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Comunicar al jefe inmediato y a Talento Humano las incapacidades médicas el mismo dia en que la EPS o
la ARL a la cual se encuentra afiliado el trabajador le otorgue la incapacidad.

Para aquellos trabajadores a quienes la Empresa les suministre dotacion, es obligatorio su uso diario y su
conservacion en buenas condiciones.

Notificar inmediatamente al area de Tl de cualquier uso no autorizado de sus cuentas y/o usuarios creados
en las plataformas de la empresa o cualquier intrusién de seguridad conocida.

Asistir a las capacitaciones que sean organizadas por la Empresa.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (ARTICULO 58 C.S.T.)

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de las de
este reglamento, o las que sean asignadas por Servitelecomunicaciones S.A.S. en manuales de funciones,
descripcion de cargos, memorandos, circulares o cddigos de conducta.

Reportar de manera inmediata cualquier incidente de seguridad, sospecha de acceso no autorizado,
pérdida o robo de dispositivos corporativos (celulares o computadores) asignados para sus funciones.
Aplicar las medidas de proteccion fisica de la informacion, tales como bloquear la sesién de pantalla al
retirarse del equipo y mantener el escritorio libre de documentos con datos sensibles.
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ARTICULO 57. Se prohibe a la empresa:

1.

©

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los ARTICULOS 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Las cooperativas pueden ordenar retencion hasta del 50% cincuenta por ciento de salarios y prestaciones,
para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir la realizacion de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios

. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del ARTICULO 57 del codigo Sustantivo de Trabajo

signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores
que se separen 0 sean separados del servicio.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el
aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas.
La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni
desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion del empleador garantizar la permanencia
y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico,
racial y/o étnico.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones
desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad (ARTICULO 59 C.S.T))

Realizar cualquier acto de discriminacion por razon de raza, sexo, creencias religiosas, opinion politica,
filosofica y en general de cualquier indole.

Instalar, descargar o utilizar software, aplicaciones o programas no autorizados expresamente por la
empresa, asi como el uso de software sin la debida licencia en cualquier equipo o dispositivo propiedad

de la compaiiia.

Alterar, modificar o desactivar las configuraciones de seguridad, antivirus, restricciones de navegacién o
cualquier medida de proteccion implementada por el area de tecnologia en los activos de la empresa.
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19.

Utilizar el correo electronico institucional, el acceso a internet o cualquier recurso tecnologico de la empresa
para fines personales que puedan poner en riesgo la reputacion de la compafiia o la seguridad de la red
corporativa.

ARTICULO 58. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Sustraer de su lugar de trabajo, los utiles de trabajo o cualquier elemento sin permiso de la empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcioén de las que con autorizacién legal
puedan llevar los guardas de seguridad.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o permiso de la empresa. En los casos de manifestaciones,
bloqueos o situaciones de orden publico que impidan llegar a su lugar de trabajo, deberan informar de
manera oportuna a su jefe inmediato y gestion humana para realizar el debido proceso.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar 0 no trabajar o para afiliarse o0 no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

Utilizar materiales o herramientas entregadas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.
(ARTICULO 60 C.S.T.)

Utilizar inadecuadamente los servicios tecnoldgicos que la Empresa pone al servicio para el desarrollo de
las funciones contratadas tales como e Internet, teléfono, celulares corporativos, computador etc.). Lo cual
implica que no se debe almacenar, difundir, transmitir, solicitar, inducir o incitar en cualquier forma, actos
ilegales, inmorales, engafiosos y/o fraudulentos.

Solicitar, aceptar o recibir dinero, dadivas, regalos, ventajas o beneficios provenientes de proveedores,
clientes, compafieros u otros, de cualquier persona o entidad que tenga relacién con la Empresa con el fin
de dar trato preferencial o especial a los mismos.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compafieros o la de terceras personas, que
amenace o perjudique las herramientas maquinas, elementos, instalaciones, edificios o salas de trabajo.
No utilizar los elementos de seguridad y de proteccion personal que se le indiquen o suministren de
conformidad con el cargo y funciones contractualmente adquiridas.

Mantener dentro de la Empresa en cualquier forma o cantidad, licores embriagantes o tdxicos, explosivos,
barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto semejante.

Revelar los secretos técnicos, comerciales o financieros, o dar a conocer asuntos de caracter reservado o
confidencial de la Empresa.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal o de un tercero en perjuicio de la Empresa.
Realizar, participar o tolerar cualquier acto de discriminacion por razon de raza, sexo, creencias religiosas,
opinién politica, filosofica y en general de cualquier indole.

Ausentarse del lugar de trabajo sin previa autorizacién de su jefe inmediato y de gestion humana, durante
su jornada laboral.
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18. Las relaciones de caracter sentimental entre trabajadores que mantengan una relacién de subordinacion,
supervision o control directo. El incumplimiento de esta disposicion daré lugar a las medidas disciplinarias
previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, respetando en todo caso el debido proceso.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, las conductas constitutivas de faltas
disciplinarias se clasifican en leves, graves y gravisimas, teniendo en cuenta la naturaleza de la conducta, la
afectacién generada, los perjuicios ocasionados, la intencionalidad, los antecedentes disciplinarios y las demas
circunstancias relevantes del caso.

La Empresa valorard, para efectos de la graduacion de la sancion, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en
que ocurrieron los hechos, la afectacion causada a la operacion, a los clientes, a los trabajadores o a terceros, la
existencia de dolo o culpa, los antecedentes disciplinarios, la reincidencia, el grado de participacion del trabajador,
las circunstancias atenuantes o agravantes y los demas criterios de razonabilidad y proporcionalidad, garantizando
en todo caso el debido proceso y el derecho de defensa.

PARAGRAFO UNO. La aplicacion de las medidas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento Interno
de Trabajo estara sujeta al analisis individual de cada caso, garantizando el debido proceso, el derecho de defensa
y contradiccion del trabajador. Para determinar la medida aplicable, la empresa valorara la naturaleza de la
conducta, su gravedad, las circunstancias de modo, tiempo y lugar, los antecedentes disciplinarios, el impacto
generado y demas criterios aplicables conforme a la legislacion laboral vigente.

A. FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves aquellas conductas que representan incumplimientos
menores de las obligaciones laborales, reglamentarias o procedimentales, siempre que no generen una
afectacion significativa a la Empresa, clientes o terceros.

1. Retardar hasta quince (15) minutos el ingreso a la jornada laboral sin justificacion suficiente, cuando no se
genere una afectacion significativa al servicio o a la operacion.

2. Incurrir en errores menores en los protocolos de atencion que no ocasionen afectacion al cliente.

3. Utilizar inadecuadamente las herramientas de trabajo sin generar afectacion a la operacion, al cliente 0 a
la seguridad de la informacion.

4. Incumplir ocasionalmente indicadores de desempefio o calidad sin que exista afectacion relevante.

5. Presentar retrasos injustificados en la conexién a plataformas, sistemas o turnos asignados.

6. Registrar de forma incompleta gestiones o documentacion cuando ello no genere consecuencias
relevantes para la operacion.

7. Utilizar esporadicamente herramientas corporativas para asuntos personales sin autorizacion.

8. No mantener el puesto de trabajo conforme a los estandares establecidos por la Empresa.
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12.
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Consumir alimentos en areas no autorizadas.

. Incumplir los lineamientos de presentacion personal o el uso adecuado de la dotacion cuando sea

obligatoria.

No presentar oportunamente evaluaciones internas obligatorias relacionadas con calidad, seguridad de la
informacidn o procesos internos.

Las demas conductas de similar naturaleza que impliquen incumplimientos menores de las obligaciones
laborales.

FALTAS GRAVES: Se consideran faltas graves aquellas conductas que impliquen un incumplimiento
significativo de las obligaciones legales, contractuales, reglamentarias o de las politicas internas de la
Empresa y que afecten o puedan afectar la prestacion del servicio, la operacion, los recursos, la seguridad
de la informacion, la imagen corporativa o la confianza depositada en el trabajador.

Violacion de obligaciones contractuales, reglamentarias o instrucciones impartidas por la Empresa.

Falta total o parcial a la jornada laboral o turno asignado sin excusa suficiente.

Reincidencia sistematica en retardos injustificados.

Interrumpir injustificadamente llamadas o brindar atencion inadecuada afectando la experiencia del cliente.
Salir de las instalaciones durante la jornada sin autorizacion del jefe inmediato o gestion humana.
Incumplir instrucciones del jefe inmediato o gestion humana, afectando la operacion o prestacion del servicio.
Omitir informacién relevante o realizar acciones que afecten procesos administrativos u operativos.
Realizar gestiones en nombre de la Empresa sin autorizacion.

Ingresar personas externas a instalaciones sin autorizacion.

. Utilizar equipos, insumos o elementos de la Empresa para fines personales sin autorizacion..

. Ausencias injustificadas o0 abandono del puesto de trabajo.

. Generacion de PQRS atribuibles a negligencia o incumplimiento comprobado.

. Vencimiento de niveles de servicio por falta de gestion o seguimiento.

. Incumplimiento de protocolos o flujos de escalamiento causando retrasos operativos.

. Trato inadecuado, lenguaje inapropiado o falta de cortesia con clientes o comparieros.

. Abandono de turno sin realizar entrega adecuada de casos pendientes.

. Incumplir las funciones, responsabilidades y deberes inherentes al cargo establecidos en el contrato de

trabajo, el perfil del cargo, el presente Reglamento Interno de Trabajo o las instrucciones impartidas por la
Empresa.

FALTAS GRAVISIMAS: Se consideran faltas gravisimas aquellas conductas que constituyan un
incumplimiento grave de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias y que afecten de manera
significativa la confianza depositada en el trabajador, la seguridad de la informacién, la continuidad del
servicio, los activos de la Empresa, la integridad de las personas, la prestacidn del servicio o que puedan
constituir justa causa para la terminacion del contrato de trabajo, conforme a la legislacion laboral vigente.

Se consideran faltas gravisimas, entre otras, las siguientes:
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Apropiarse, sustraer, ocultar, destruir o intentar apropiarse de dinero, bienes, equipos, herramientas,
documentos, informacion, activos o cualquier otro elemento de propiedad de la Empresa, de los clientes,
proveedores o comparieros de trabajo.

Incurrir en actos de fraude, falsedad, engafio, abuso de confianza o cualquier conducta deshonesta en
perjuicio de la Empresa, sus clientes, proveedores o terceros.

Alterar, falsificar, adulterar, destruir u ocultar documentos fisicos o electronicos, registros, soportes, reportes,
indicadores, controles, métricas o cualquier informacion relacionada con la operacion de la Empresa.
Divulgar, revelar, copiar, extraer, almacenar, transferir o utilizar sin autorizacion informacién confidencial,
reservada, estratégica o propiedad intelectual de la Empresa o de sus clientes.

Compartir bases de datos, informacion de clientes, credenciales, contrasefias, cddigos de acceso, tokens o
cualquier mecanismo de autenticacion sin autorizacion.

Acceder, permitir el acceso o utilizar cuentas, usuarios o credenciales asignadas a otros trabajadores o
terceros sin autorizacion.

Realizar tratamiento indebido de datos personales o incumplir las obligaciones relacionadas con la
proteccion de datos personales establecidas en la ley o en las politicas internas de la Empresa.

Instalar software no autorizado, modificar configuraciones de seguridad, deshabilitar controles tecnolégicos
0 ejecutar acciones que comprometan la seguridad informatica o la infraestructura tecnolégica de la Empresa
0 de sus clientes.

Eliminar, alterar, dafiar o destruir intencionalmente informacion, bases de datos, archivos, equipos, sistemas,
redes, aplicaciones o cualquier activo tecnolégico de la Empresa o de sus clientes.

Manipular indicadores, métricas, tiempos de atencion, registros, tickets, encuestas, evidencias, reportes o
cualquier informacién con el propésito de alterar resultados o generar beneficios indebidos.

Suplantar la identidad de trabajadores, clientes, proveedores o terceros, o realizar autorizaciones,
aprobaciones o registros utilizando informacion o credenciales ajenas.

Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual laboral, discriminacion, violencia fisica,
psicologica, verbal, econémica o cualquier otra forma de violencia en el entorno laboral.

Presentarse al trabajo o permanecer en él bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o drogas que
afecten la seguridad, el desempefio laboral o la adecuada prestacion del servicio, o consumirlas durante la
jornada laboral cuando ello comprometa la operacién, la seguridad o la integridad de las personas.

Portar, ingresar o utilizar armas, explosivos u otros elementos peligrosos en las instalaciones de la Empresa
o durante la prestacion del servicio, salvo autorizacion legal o por la naturaleza del cargo.

Desobedecer de manera deliberada las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo cuando ello genere un
riesgo grave para la vida, la integridad o la seguridad propia o de terceros.

Incurrir en actos de corrupcion, soborno, conflicto de intereses no revelado, recepcion u ofrecimiento de
beneficios indebidos relacionados con la actividad laboral.

Utilizar el nombre, la imagen, la representacion o la informacién de la Empresa para fines personales o de
terceros sin autorizacion.

Reincidir en la comision de faltas graves previamente sancionadas, cuando ello evidencie un incumplimiento
reiterado de las obligaciones laborales o configure una justa causa de terminacion del contrato de trabajo.
Incumplir gravemente las obligaciones propias del cargo cuando ello ocasione un perjuicio econémico,
operativo, reputacional o legal para la Empresa o para sus clientes.
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20. Las demas conductas que, por su naturaleza o gravedad, constituyan justa causa para la terminacion del
contrato de trabajo de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de trabajo, el presente
Reglamento Interno de Trabajo y las demas normas aplicables.

ARTICULO 60. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (ARTICULO 114, C.S.T.)

Segun la gravedad de la falta y previo cumplimiento del procedimiento disciplinario establecido en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, la Empresa podra imponer cualquiera de las siguientes sanciones disciplinarias:

1. Llamado de atencion verbal.
. Llamado de atencidn escrito.
3. Suspension disciplinaria del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias por la primera vez, cuando la
gravedad de la falta asi lo amerite.
4. Suspension disciplinaria de 5 a 8 dias en caso de reincidencia, de conformidad con lo previsto en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 61. La terminacion del contrato de trabajo con justa causa no tendra la naturaleza de sancion
disciplinaria. Por lo tanto, correspondera al ejercicio de la facultad legal y contractual de dar por terminado el vinculo
laboral ante la ocurrencia de una de las causales previstas en la ley, el contrato de trabajo, el presente Reglamento
Interno de Trabajo o cualquier otra disposicion aplicable.

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

ARTICULO 62. El trabajador sera citado a rendir diligencia de descargos el fin de ejercer su derecho a la defensa,
en dicha comunicacion se evidenciara el motivo, lugar, dia y hora en las cuales debera presentarse, conforme al
procedimiento establecido en el ARTICULO 84 del presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el trabajador no comparezca a la primera citacion o se niegue a rendir su
version en diligencia de descargos, en garantia del debido proceso, la empresa realizara una segunda citacion. Para
esta nueva actuacion no sera necesario conceder nuevamente el término de cinco (5) dias previsto en la ley, salvo
que el trabajador justifique validamente las razones por las cuales no asisti6 a la primera citacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Agotado el procedimiento anterior y de no haber respuesta por parte del trabajador, la
empresa continuara el tramite disciplinario con fundamento en las pruebas legalmente recaudadas y procedera a
adoptar una decision debidamente motivada e impondra la medida disciplinaria a que haya lugar de acuerdo con la
conducta en la que incurrio el trabajador.
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ancion disciplinaria, el empleador o las personas facultadas para imponer
sanciones, dar oportunidad de ser oido al trabajador, razén por la cual, para garantizar el derecho fundamental
al debido proceso, defensa y contradiccion, se dara aplicacién al siguiente proceso disciplinario en cumplimiento de
lo sefialado en el ARTICULO 7° de la Ley 2466 de 2025 asi:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador.

. Laindicacién de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera constar por escrito.

3. El traslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u
omisiones del proceso.

4. Laindicacion de un término no inferior a cinco (5) dias para que el trabajador pueda manifestarse frente a
los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su
defensa.

5. Elpronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s)
de la decision.

6. La posibilidad del trabajador de apelar la decision.

ARTICULO 64. El trabajador podra apelar la sancion impuesta dentro del término de tres (3) dias habiles contados
a partir de la notificacion de la medida disciplinaria, la decision sera resuelta por la Gerencia a mas tardar dentro de
los cinco (05) dias habiles siguientes al dia en que se haya interpuesto el recurso de apelacion.

PARAGRAFO PRIMERO: No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior ARTICULO. (ARTICULO 115 C.S.T.)

La imposicion de sanciones disciplinarias no limita la facultad legal del empleador para dar por terminado el contrato
de trabajo cuando se configure una justa causa prevista en la legislacion laboral, el contrato de trabajo o el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

, CAPITULO XVI ,
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, DISCRIMINACION, VIOLENCIAS EN EL TRABAJO
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION

ARTICULO 65. Politica de prevencién: La Empresa promovera ambientes de trabajo seguros, respetuosos,
inclusivos y libres de acoso laboral, discriminacién y cualquier forma de violencia en el trabajo, garantizando el
respeto por la dignidad humana, la igualdad, la salud fisica y mental, la convivencia laboral y el bienestar de todos
los trabajadores.

Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por parte del
empleador, superior jerarquico, compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
angustia, causar perjuicio laboral, generar desmotivacién o inducir la renuncia, conforme a la Ley 1010 de 2006 y
las normas que la modifiquen o sustituyan.
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conducta de discriminacion, violencia fisica, psicoldgica, verbal o cualquier
actuacion que arecte la umana o la convivencia laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. Los mecanismos de prevencion estaran orientados a fortalecer la convivencia laboral, la
comunicacion respetuosa, la inclusion, la prevencion de riesgos psicosociales y la promocion de la salud mental.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todas las actuaciones se garantizaran la confidencialidad, la imparcialidad, el debido
proceso, la proteccion contra represalias y el trato digno para las personas involucradas.

ARTICULO 66. Mecanismos de prevencion. La Empresa implementara, entre otros, los siguientes mecanismos de
prevencion:

1. Actividades de informacion, capacitacion y sensibilizacion sobre acoso laboral, discriminacion, violencia en
el trabajo, riesgos psicosociales y salud mental.
2. Campanias de divulgacion relacionadas con:
a. Conductas constitutivas de acoso laboral, discriminacion y violencia en el trabajo.
b. Factores atenuantes y agravantes previstos en la legislacion aplicable.
c. Canales internos de atenciéon y mecanismos de proteccion.

3. Espacios de dialogo, escucha activa y fortalecimiento de la convivencia laboral.
4. Actividades participativas dirigidas a:
a. Promover el respeto y la convivencia.
b. Formular recomendaciones para mejorar el ambiente laboral.
c. Identificar factores de riesgo psicosocial.
d. Promover la proteccidn de la salud mental.
e. Implementar las demas acciones preventivas definidas dentro del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

ARTICULO 67. Comité de Convivencia Laboral y canales de atencion. La Empresa contara con un Comité de
Convivencia Laboral conformado de acuerdo con la normatividad vigente. EI Comité desarrollaré actividades de
promocion, prevencion y atencion relacionadas con el acoso laboral, los conflictos de convivencia, la discriminacion
y otras formas de violencia en el trabajo.

Las quejas podran presentarse a través del correo electrénico comitedeconvivencia@servitel.co o mediante los
demas canales fisicos o virtuales definidos por la Empresa. Toda actuacién sera desarrollada bajo criterios de
confidencialidad, imparcialidad, respeto, celeridad y proteccion de los derechos de las personas involucradas.

ARTICULO 68. Procedimiento interno de atencién. El procedimiento para la atencion de situaciones relacionadas

con acoso laboral, discriminacion, conflictos de convivencia y demés formas de violencia en el trabajo sera el
siguiente:
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e el correo electronico comitedeconvivencia@servitel.co o por cualquiera

de los canales habilitados por la Empresa.

2. Recepcion y andlisis confidencial por parte de la instancia competente.

3. Escucha de las personas involucradas garantizando el debido proceso.

4. Reuniones, entrevistas y analisis de la situacion por parte del Comité de Convivencia Laboral.

5. Formulacion de recomendaciones, acuerdos de convivencia y acciones preventivas cuando sean
procedentes.

6. Traslado a las areas competentes cuando los hechos puedan constituir una falta disciplinaria o requieran
otra actuacion administrativa.

7. Seguimiento a los compromisos y recomendaciones adoptadas.

8. El procedimiento interno no limita el derecho de acudir ante las autoridades competentes.

ARTICULO 69. Garantias del procedimiento. Todas las actuaciones deberan desarrollarse bajo los principios de
confidencialidad, imparcialidad, respeto, buena fe, proteccién de la dignidad humana, debido proceso, no
revictimizacion y prohibicion de represalias.

La Empresa garantizara que todas las personas que participen en estos procedimientos reciban un trato digno,
respetuoso y libre de cualquier forma de discriminacion o estigmatizacién.

~ CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 70. Politica de prevencion del acoso sexual laboral. La Empresa rechaza cualquier forma de acoso
sexual en el contexto laboral y promovera ambientes de trabajo seguros, dignos, respetuosos y libres de cualquier
conducta que atente contra la dignidad, la libertad, la integridad, la igualdad o el bienestar de las personas.

Para efectos del presente Reglamento, toda actuacién relacionada con presunto acoso sexual laboral sera atendida
conforme a la legislacion vigente, garantizando la confidencialidad, la proteccion de la persona denunciante, la no
revictimizacion, el debido proceso, la prohibicidn de represalias y el respeto por los derechos de todas las personas
involucradas.

PARAGRAFO. La Empresa implementara acciones permanentes de prevencion mediante actividades de
informacidn, capacitacion, sensibilizacion y divulgacion orientadas a identificar, prevenir y erradicar el acoso sexual
laboral, promoviendo una cultura de respeto e igualdad.

ARTICULO 71. Canal especializado de atencion al presunto acoso sexual laboral. La Empresa dispondra del correo
electrénico presuntoacososexual@servitel.co, como canal especializado para la recepcion confidencial de reportes
relacionados con presuntas conductas de acoso sexual laboral.

Las denuncias seran gestionadas con estricta reserva por las instancias competentes, garantizando:
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de la persona denunciante y de los testigos.
La no revictimizacion.
El debido proceso.
La prohibicion de represalias.
La adopcion de las medidas preventivas que resulten procedentes.

SOk wr

La utilizacién del canal interno no limita el derecho de acudir ante las autoridades administrativas o judiciales
competentes.

ARTICULO 72. Medidas de proteccion y atencién. Cuando las circunstancias del caso lo ameriten, la Empresa podra
adoptar medidas preventivas, razonables, temporales y proporcionales dirigidas a proteger a las personas
involucradas y evitar la continuidad de las conductas reportadas.

Entre otras, podran adoptarse las siguientes medidas:

a. Separacion temporal de las personas involucradas.

b. Ajustes temporales de horarios, funciones, ubicacion o condiciones de interaccion laboral.
c. Restriccidon temporal de contacto entre las personas involucradas.

d. Acompaiiamiento por parte de las areas competentes.

e. Cualquier otra medida preventiva que resulte necesaria segun las circunstancias del caso.

Se prohibe cualquier acto de represalia, intimidacidn, amenaza, retaliacion, hostigamiento o afectacion injustificada
de las condiciones laborales de quienes presenten denuncias, participen como testigos o colaboren en las
actuaciones internas.

Las comunicaciones recibidas a través de estos canales seran gestionadas bajo criterios de confidencialidad,
respeto, imparcialidad, no revictimizacion y proteccién integral de las personas involucradas.

CAPITULOXVIIl
MODALIDADES DE TRABAJO Y DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 73. Implementacion de modalidades de trabajo a distancia. La Empresa podra implementar modalidades
de trabajo remoto, teletrabajo y demas formas de prestacion del servicio autorizadas por la legislacion laboral vigente,
de acuerdo con las necesidades organizacionales, la naturaleza de los cargos, la viabilidad operativa, las condiciones
técnicas requeridas y el cumplimiento de la normatividad aplicable.

La adopcidn de estas modalidades no modificara la existencia del vinculo laboral ni las obligaciones derivadas del

contrato de trabajo. En consecuencia, se mantendran vigentes los deberes relacionados con el cumplimiento de la
jornada cuando sea aplicable, la entrega oportuna de resultados, la confidencialidad, la seguridad de la informacién,
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adecuado de los recursos tecnoldgicos y las demas obligaciones previstas
de traba|o, el presente Reglamento Interno de Trabajo y las politicas internas de la Empresa.

ARTICULO 74. Trabajo remoto. La Empresa podra implementar la modalidad de trabajo remoto conforme a lo
establecido en la Ley 2121 de 2021 y las deméas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

El trabajo remoto corresponde a una forma de ejecucidn del contrato de trabajo en la cual toda la relacion laboral,
desde su inicio hasta su terminacion, se desarrolla de manera remota mediante la utilizacion de las tecnologias de
la informacidn y las comunicaciones (TIC) u otros medios que permitan la prestacion personal del servicio, sin
requerir la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la Empresa, cuando la naturaleza del cargo y las
necesidades del servicio asi lo permitan.

La Empresa determinara los cargos susceptibles de esta modalidad, asi como las condiciones para su
implementacion, las herramientas tecnoldgicas, los mecanismos de seguimiento, los canales de comunicacién y los
demas aspectos necesarios para la adecuada prestacion del servicio.

ARTICULO 75. Teletrabajo. La Empresa podra implementar la modalidad de teletrabajo conforme a lo establecido
en la Ley 1221 de 2008, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 1072 de 2015 y las demas normas que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Para efectos del presente Reglamento, la Empresa implementara la modalidad de teletrabajo hibrido, entendida
como aquella en la cual el trabajador alterna la prestacion de sus servicios entre las instalaciones de la Empresa y
un lugar previamente autorizado para el desarrollo de sus funciones, mediante el uso de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (TIC), de conformidad con las necesidades del servicio y las condiciones definidas
por la Empresa.

La Empresa determinara los cargos susceptibles de esta modalidad, los dias o periodos de presencialidad y de
trabajo a distancia, las herramientas tecnoldgicas requeridas, los mecanismos de seguimiento, las medidas de
seguridad de la informacioén, las condiciones en materia de seguridad y salud en el trabajo y los demas lineamientos
necesarios para la adecuada prestacion del servicio.

PARAGRAFO. En caso de que la Empresa decida implementar cualquiera de las demas modalidades de teletrabajo
previstas en la legislacion vigente, estas se regiran por las disposiciones legales aplicables y por las politicas internas
que para tal efecto adopte la Empresa.

ARTICULO 76. Herramientas de trabajo, seguridad de la informacién y confidencialidad. La Empresa podra
suministrar las herramientas tecnoldgicas, equipos, aplicaciones, accesos y demas recursos necesarios para la
adecuada ejecucion de las funciones bajo las modalidades de trabajo remoto o teletrabajo, cuando asi corresponda,
de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.
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1. Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas tecnoldgicas, sistemas de informacion y recursos
suministrados por la Empresa.

2. Cumplir las politicas de seguridad de la informacién, proteccion de datos personales y confidencialidad
establecidas por la Empresa.

3. Proteger usuarios, contrasefias, codigos de acceso y demas mecanismos de autenticacion asignados,
absteniéndose de compartirlos con terceros.

4. Reportar oportunamente dafios, pérdidas, accesos no autorizados, incidentes de seguridad o cualquier
situacion que pueda afectar la informacion o infraestructura tecnoldgica de la Empresa.

5. Abstenerse de instalar programas, aplicaciones o herramientas no autorizadas que puedan afectar la
seguridad tecnoldgica de la Empresa.

El trabajador no podra divulgar, compartir o utilizar para fines diferentes a los laborales la informacion reservada,
confidencial o restringida a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 77. Obligaciones del trabajador bajo modalidades de trabajo a distancia. Los trabajadores que presten
sus servicios bajo las modalidades de trabajo remoto o teletrabajo deberan cumplir, ademas de las obligaciones
legales, contractuales y reglamentarias, las siguientes:

1. Cumplir las obligaciones derivadas del contrato de trabajo, Reglamento Interno de Trabajo y politicas
corporativas.

Cumplir la jornada laboral, horarios establecidos y mecanismos de disponibilidad definidos por la Empresa.
Mantener comunicacion efectiva con sus lideres y equipos de trabajo mediante los canales autorizados.
Cumplir los objetivos, responsabilidades, indicadores y entregables asociados a su cargo.

Garantizar condiciones adecuadas para la ejecucion de sus funciones, incluyendo aspectos relacionados
con orden, seguridad, ergonomia y prevencion de riesgos laborales.

6. Participar en las actividades de capacitacion, seguimiento y evaluacion establecidas por la Empresa.

R ownd

ARTICULO 78. Auxilio de conectividad. La Empresa reconocera el auxilio de conectividad digital a los trabajadores
que presten sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008,
la Ley 2466 de 2025 y las demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

Tendrén derecho a este auxilio los teletrabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes y cumplan los requisitos establecidos en la legislacion aplicable. El auxilio de conectividad digital
se reconocera en reemplazo del auxilio de transporte, cuando legalmente corresponda.

El reconocimiento, pago y las condiciones para el otorgamiento del auxilio de conectividad se efectuaran de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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echo a recibir simultaneamente el auxilio de transporte y el auxilio de
. ENn consecuencia, Unicamente podra percibir uno de estos beneficios, independientemente de
la modalidad de teletrabajo autorizada por la Empresa.

ARTICULO 79. Seguridad y salud en el trabajo. La Empresa implementara las acciones necesarias para la gestion
de los riesgos laborales asociados a las modalidades de trabajo remoto, teletrabajo y trabajo hibrido, conforme al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Los trabajadores deberan cumplir las recomendaciones de seguridad, autocuidado, ergonomia, prevencion de
riesgos laborales y demas lineamientos establecidos por la Empresa y la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL). La Empresa podra realizar seguimiento a las condiciones laborales del trabajador bajo estas modalidades,
respetando los derechos fundamentales, la privacidad y la intimidad del trabajador.

ARTICULO 80. Derecho a la desconexion laboral. La Empresa garantizara el derecho a la desconexion laboral de
todos los trabajadores, conforme a la Ley 2191 de 2022 y deméas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

Los trabajadores tendran derecho a no atender comunicaciones, requerimientos, instrucciones o solicitudes laborales
fuera de su jornada laboral, durante sus descansos, vacaciones, permisos, licencias y demas tiempos de descanso
establecidos legalmente. La Empresa promovera practicas organizacionales orientadas al equilibrio entre la vida
laboral, personal y familiar, asi como la prevencion de riesgos psicosociales asociados a la hiperconectividad laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. La desconexion laboral no limita los deberes especiales de disponibilidad que puedan
aplicar a trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza, manejo, atencion de emergencias o
funciones cuya naturaleza requiera disponibilidad conforme a la legislacion vigente y las condiciones pactadas. Para
dichos trabajadores seran aplicables los principios asociados al respeto por los tiempos de descanso, desconexion
y equilibrio entre la vida laboral y personal, teniendo en cuenta la naturaleza especial de sus funciones y las
excepciones previstas legalmente.

, CAPITULO XIX ,
PREVENCION DE VIOLENCIA, ACOSO Y DISCRIMINACION

ARTICULO 81. La empresa rechaza cualquier acto de violencia, acoso, discriminacion o trato irrespetuoso en el
entorno laboral, incluyendo conductas relacionadas con género, orientacion sexual, identidad de género, raza, origen
étnico, discapacidad, religion, edad, condicion social, opinidén o cualquier otra condicién protegida por la ley. Se
promoveran ambientes laborales seguros, respetuosos e inclusivos, libres de violencia fisica, psicoldgica, verbal,
sexual o economica.
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1.
2.
3.
4.
5.

a acciones preventivas, pedagogicas y correctivas orientadas a:

Promover el respeto y la convivencia laboral.

Prevenir el acoso laboral, acoso sexual y demas formas de violencia en el trabajo.
Fomentar la igualdad de oportunidades y la no discriminacion.

Proteger la salud mental y el bienestar de los trabajadores.

Garantizar canales confidenciales de reporte y atencion.

PARAGRAFO. Toda actuacion relacionada con reportes de violencia, discriminacion o acoso sera tratada bajo
principios de confidencialidad, respeto, debida diligencia y no revictimizacion.

_ CAPITULO XX
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 83. La empresa dara tratamiento a los datos personales de trabajadores, aspirantes, contratistas y
demas titulares conforme a los principios y disposiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios y la politica interna de tratamiento de datos personales.

ARTICULO 84. Los trabajadores deberan:

1. Utilizar la informacion personal, reservada o confidencial Unicamente para fines laborales autorizados.
. Proteger la confidencialidad de la informacion conocida en ejercicio de sus funciones.
3. Abstenerse de divulgar, copiar, alterar o utilizar indebidamente informacién de la empresa, clientes,
proveedores o trabajadores.
4. Cumplir las politicas de seguridad de la informacion y proteccidn de datos establecidas por la empresa.

ARTICULO 85. El incumplimiento de las obligaciones relacionadas con proteccion de datos y confidencialidad podra
dar lugar a medidas disciplinarias conforme al presente reglamento y a la normatividad vigente.
] CAPITULO XXI
PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
ARTICULO 86. La empresa promovera ambientes de trabajo seguros y saludables mediante actividades de
prevencion del consumo de alcohol, tabaco, cigarrillos electronicos y sustancias psicoactivas, en el marco del

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 87. Se prohibe presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o medicamentos
que afecten la capacidad para desempefiar las funciones de manera segura.
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ARTICULO 88. La empresa podra desarrollar actividades de promocion de la salud, prevencién del consumo y
acompafiamiento psicosocial conforme a la normatividad vigente y respetando la dignidad y derechos fundamentales
de los trabajadores.

PARAGRAFO. Cualquier procedimiento de evaluacion o control relacionado con consumo de alcohol o sustancias
psicoactivas debera realizarse respetando la confidencialidad, dignidad humana, debido proceso y normativa
vigente.

SISTEMAS DE CIRCUITO CERRADO, MONITOREO Y CANALES DE COMUNICACION

ARTICULO 89: La empresa podra implementar o instalar sistemas de circuito cerrado de television (CCTV), camaras
de videovigilancia, grabacion de imagenes y monitoreo en las areas de sus instalaciones que considere necesarias.
Los trabajadores conocen y aceptan que durante su permanencia en las instalaciones de la empresa podran ser
captados por camaras de seguridad y demas mecanismos de monitoreo autorizados, sin perjuicio de su derecho a
la intimidad en aquellos espacios que, por su propia naturaleza, se encuentren legalmente excluidos de cualquier
forma de vigilancia.

PARAGRAFO PRIMERO: Las imagenes, grabaciones y demas datos personales recolectados mediante estos
sistemas seran tratados conforme a los principios, derechos y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012,
sus decretos reglamentarios y demas normas que la modifiquen complementen o sustituyan, asi como de acuerdo
con la Politica de Tratamiento de Datos Personales adoptada por la empresa.

ARTICULO 90. La empresa podra implementar sistemas de identificacion y control de acceso mediante mecanismos
biométricos, tales como huella dactilar, reconocimiento facial u otras tecnologias autorizadas con el propésito de
verificar la identidad de los trabajadores, controlar los horarios de ingreso y salida, gestionar la seguridad de las
instalaciones y cumplir las obligaciones derivadas de la relacion laboral.

PARAGRAFO PRIMERO: Los datos biométricos recolectados seran considerados datos personales de caracter
sensible y su tratamiento se realizard con estricta observancia de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de
2012, la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la empresa y demas normas reglamentarias, adoptando en
todo caso las medidas de seguridad necesarias para garantizar su confidencialidad, integridad y adecuada
proteccion.

ARTICULO 91. Los canales de comunicacion de SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S. son los siguientes:

Gerencia Leonardo.sanchez@servitel.co
Talento Humano-SST-Copasst Nelsy.hernandez@servitel.co
Notificaciones judiciales notificaciones@servitel.co
Quejas buzonquejas@servitel.co
Acoso sexual presuntoacososexual@servitel.co
Comité de convivencia laboral comitedeconvivencia@servitel.co
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CAPITULO XXIi
SISTEMA DE CUMPLIMIENTO, ETICA'Y TRANSPARENCIA

La Empresa promoverd una cultura organizacional basada en la ética, transparencia, legalidad, integridad y
responsabilidad empresarial, mediante la implementacion de mecanismos orientados a prevenir, detectar y gestionar
riesgos asociados al lavado de activos, financiacion del terrorismo, financiacion de la proliferacion de armas de
destruccidn masiva, corrupcion, soborno, fraude, conflictos de interés y demas conductas contrarias a los principios
corporativos.

Todos los trabajadores, independientemente de su cargo o nivel jerarquico, deberan conocer, cumplir y aplicar las
politicas, procedimientos, cddigos, manuales y demas disposiciones internas relacionadas con el Sistema de
Cumplimiento, Etica y Transparencia de la Empresa.

Los trabajadores deberan informar oportunamente cualquier situacion que pueda generar un conflicto de interés real,
potencial o aparente dentro de la relacidn laboral, especialmente cuando exista una relacion personal, familiar o
afectiva entre trabajadores que pueda afectar la objetividad, imparcialidad, toma de decisiones o adecuada ejecucion
de las funciones.

Cuando se presente una situacion de esta naturaleza, la empresa podra implementar medidas administrativas
razonables orientadas a prevenir conflictos de interés, preservar la transparencia, evitar situaciones de favoritismo,
abuso de autoridad, acoso laboral o afectacién del clima organizacional.

ARTICULO 92. Obligaciones de los trabajadores en materia de cumplimiento corporativo.
Son obligaciones de todos los trabajadores:

1. Cumplir las politicas, procedimientos y controles establecidos por la Empresa en materia de prevencion del
lavado de activos, financiacion del terrorismo y financiacion de la proliferacién de armas de destruccion
masiva (SAGRILAFT), cuando aplique conforme a la naturaleza y obligaciones regulatorias de la Empresa.

2. Cumplir las disposiciones establecidas en el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE),
Cédigo de Etica, politicas anticorrupcion y demas lineamientos internos de la Empresa.

3. Reportar oportunamente cualquier operacion, actividad o situacion que pueda ser considerada inusual,
sospechosa o contraria a las politicas internas de cumplimiento.

4. Informar cualquier posible conflicto de interés real, potencial o aparente que pueda afectar la objetividad,
independencia o transparencia en la toma de decisiones.

5. Reportar actos relacionados con corrupcién, soborno nacional o transnacional, fraude, apropiacion indebida
de recursos, falsedad documental o cualquier conducta contraria a la ética empresarial.

6. Proteger la informacion reservada, confidencial o privilegiada a la que tenga acceso debido a sus funciones,
evitando su divulgacion, uso indebido o entrega a terceros no autorizados.
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7. Proteger la informacién reservada, confidencial o privilegiada a la que acceda en el gjercicio de sus
funciones, evitando su divulgacion, uso indebido o entrega a terceros no autorizados.

ARTICULO 93. Canales de denuncia y reporte.: Todo trabajador tendra el deber de informar a través de los canales
de denuncia establecidos por la Empresa cualquier hecho, situacion o conducta que pueda constituir o estar
relacionada con:

a. Lavado de activos.

b. Financiacion del terrorismo o actividades ilicitas.

c. Corrupcion.

d. Soborno nacional o transnacional.

e. Fraude o intento de fraude.

f. Conflictos de interés no revelados.

g. Violaciones al Cédigo de Etica, politicas internas o principios corporativos.

h. Uso indebido de informacidn reservada o activos de la Empresa.

Los reportes podran realizarse a través de los canales internos definidos por la Empresa, garantizando mecanismos
accesibles, confidenciales y seguros para la recepcién y gestion de las denuncias.

La Empresa dispondra de los siguientes canales:
o Canal de denuncias corporativas: buzonquejas@servitel.co
o Correo electrénico dispuesto para reportes de cumplimiento: notificaciones@servitel.co
o Los demas canales internos que la Empresa habilite para estos fines.

ARTICULO 94. Proteccion al denunciante. La Empresa garantizara la confidencialidad de la informacion
suministrada por las personas que realicen reportes o denuncias de buena fe relacionados con posibles
incumplimientos éticos, legales o corporativos.

Se prohibe expresamente cualquier tipo de represalia, retaliacidn, intimidacion, amenaza, hostigamiento,
discriminacion o afectacion laboral injustificada contra quien presente una denuncia, participe como testigo,
suministre informacién o colabore en procesos internos de investigacion. La presentacién de reportes de buena fe
no generara consecuencias negativas para el trabajador, aun cuando posteriormente no se logre confirmar la
situacién informada, siempre que no exista actuacion malintencionada, falsa o fraudulenta.

ARTICULO 95. Conflictos de interés. Los trabajadores deberan actuar siempre buscando el beneficio de la Empresa
y evitando situaciones que puedan afectar su independencia, objetividad o imparcialidad en el desarrollo de sus
funciones.

Todo trabajador debera informar oportunamente cualquier situacion que pueda constituir un conflicto de interés real,
potencial o aparente, incluyendo:
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1. Relaciones personales, familiares 0 econdmicas con proveedores, contratistas, clientes, aliados estratégicos
0 cualquier tercero relacionado con la Empresa.

2. Vinculos familiares o personales con trabajadores que puedan generar influencia, dependencia jerarquica,
toma de decisiones o intervencion en procesos internos.

3. Participacion en actividades externas, negocios o intereses particulares que puedan interferir con sus
responsabilidades laborales.

Cuando exista un conflicto de interés, el trabajador debera abstenerse de participar en decisiones, evaluaciones,
aprobaciones, negociaciones o actuaciones en las cuales exista un interés particular, directo o indirecto, e informar
oportunamente a su jefe inmediato y/o al &rea competente.

ARTICULO 96. Regalos, invitaciones, beneficios y hospitalidades. Ningin trabajador podra aceptar, solicitar o recibir
regalos, invitaciones, beneficios, viajes, comisiones, pagos, favores, ventajas economicas o cualquier otro tipo de
beneficio ofrecido por clientes, proveedores, contratistas o terceros relacionados con la Empresa, cuando estos
puedan influir o aparentar influir en sus decisiones, actuaciones laborales o en la relacién comercial.

Los trabajadores deberan actuar bajo criterios de transparencia, imparcialidad e independencia, reportando cualquier
ofrecimiento que pueda representar un riesgo ético o de cumplimiento.

La aceptacion de beneficios excepcionales unicamente podra realizarse cuando se encuentre autorizada conforme
a las politicas internas de la Empresa y no comprometa la objetividad del trabajador.

ARTICULO 97. Debida diligencia y conocimiento de contrapartes. Los trabajadores deberan colaborar con los
procesos de conocimiento de contrapartes, actualizacién documental, validacion de informacion y demas actividades
de debida diligencia desarrolladas por la Empresa.

En consecuencia, deberan suministrar informacion completa, veraz y oportuna cuando sea requerida dentro de los
procesos de vinculacién, actualizacion, evaluacion o seguimiento de clientes, proveedores, contratistas, aliados
estratégicos o terceros relacionados con la Empresa.

La negativa injustificada a suministrar informacion requerida, la entrega de informacion falsa o la omision de reportes
obligatorios podra constituir un incumplimiento de las obligaciones laborales y reglamentarias.

ARTICULO 98. Incumplimiento del sistema de cumplimiento, ética y transparencia. El incumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente CAPITULO, las politicas internas de cumplimiento, el Codigo de Etica, el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), las politicas SAGRILAFT o cualquier otra disposicion
relacionada con la prevencion de riesgos corporativos, podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias
conforme al procedimiento establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, sin perjuicio de las acciones
legales a que haya lugar.
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CAPITOLO XXl
USO RESPONSABLE DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.

ARTICULO 99. Los trabajadores podran utilizar herramientas de inteligencia artificial Ginicamente cuando su uso
haya sido autorizado por la Empresa y conforme a las politicas internas de seguridad de la informacién, proteccion
de datos personales, confidencialidad y propiedad intelectual.

En el uso de herramientas de inteligencia artificial, los trabajadores deberan:

1. Utilizar unicamente herramientas autorizadas por la Empresa para el desarrollo de actividades laborales.
Evitaringresar, cargar, compartir o procesar informacién confidencial, reservada o restringida de la Empresa,
clientes, proveedores o terceros en plataformas de inteligencia artificial no autorizadas.

3. Verificar la exactitud, integridad y pertinencia de la informacion generada mediante herramientas de
inteligencia artificial antes de utilizarla o divulgarla.

4. Mantener la responsabilidad humana sobre las decisiones, documentos, analisis o contenidos generados
con apoyo de inteligencia artificial.

5. Respetar los derechos de propiedad intelectual, derechos de autor y demas disposiciones aplicables sobre
la informacion utilizada o generada mediante estas herramientas.

6. Reportar cualquier incidente relacionado con el uso inadecuado de herramientas de inteligencia artificial que
pueda generar riesgos para la Empresa, sus clientes o terceros.

El uso no autorizado de herramientas de inteligencia artificial, asi como la divulgacién o exposicién de informacion
protegida mediante estas plataformas, podra constituir un incumplimiento de las obligaciones laborales y
reglamentarias.

ARTICULO 100. Ciberseguridad y proteccion de accesos. Los trabajadores deberan cumplir las medidas de
seguridad tecnoldgica establecidas por la Empresa para proteger los sistemas, aplicaciones, redes, equipos,
plataformas y demas recursos tecnoldgicos utilizados para el desarrollo de sus funciones.

Son obligaciones de los trabajadores en materia de ciberseguridad:

1. Utilizar mecanismos de autenticacion segura definidos por la Empresa, incluyendo autenticacion multifactor
(MFA) cuando aplique.

2. Proteger sus credenciales de acceso, usuarios, contrasefias, codigos de autenticacion, tokens y demas
mecanismos de seguridad asignados.

3. Mantener la confidencialidad de sus datos de acceso y evitar compartirlos con otros trabajadores,
contratistas o terceros.

4. No utilizar credenciales de otros usuarios ni permitir el acceso de personas no autorizadas a sistemas,
aplicaciones o informacién corporativa.

5. Cambiar sus contrasefias cuando sea requerido por la Empresa o cuando exista sospecha de compromiso
de seguridad.
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6. Reportar oportunamente cualquier incidente de seguridad, acceso no autorizado, pérdida de informacion,
intento de fraude, correo sospechoso, programa maligno o vulnerabilidad identificada.

7. Utilizar Unicamente equipos, aplicaciones, dispositivos y herramientas tecnoldgicas autorizadas por la
Empresa para el desarrollo de sus funciones.

8. Abstenerse de instalar software, aplicaciones o herramientas no autorizadas que puedan afectar la
seguridad de la infraestructura tecnologica.

ARTICULO 101. Clasificacién y proteccion de la informacion. Para efectos de garantizar el adecuado manejo de la
informacidn, la Empresa establece la siguiente clasificacion:

1. Informacion publica:
Corresponde a aquella informacion autorizada para ser divulgada sin que represente un riesgo para la Empresa, sus
clientes, proveedores o terceros.

2. Informacion reservada:
Corresponde a aquella informacion cuyo acceso esta limitado a determinados trabajadores o areas debido a su
importancia estratégica, operativa, comercial, administrativa o contractual.

3. Informacién confidencial:

Corresponde a la informacion cuya divulgacion no autorizada puede generar afectaciones econdmicas, legales,
reputacionales o comerciales para la Empresa, sus clientes, proveedores o terceros. Dentro de esta categoria
pueden encontrarse, entre otros, datos de clientes, informacion contractual, informacién financiera, procesos
internos, estrategias comerciales y documentacion empresarial.

4. Informacioén restringida:
Corresponde a aquella informacidn cuyo acceso esta limitado exclusivamente a personas autorizadas y cuyo uso
indebido puede generar riesgos criticos para la Empresa, sus clientes o terceros.

Dentro de esta categoria pueden incluirse credenciales, configuraciones de seguridad, bases de datos sensibles,
informacién tecnoldgica critica y datos personales protegidos. Los trabajadores deberan aplicar los controles y
niveles de proteccién definidos para cada tipo de informacion, evitando su divulgacion, modificacion, extraccién,
copia o utilizacion para fines diferentes a los autorizados.

ARTICULO 102. Proteccion de datos personales. Los trabajadores deberan garantizar el adecuado tratamiento de
los datos personales a los que tengan acceso en desarrollo de sus funciones, conforme a la legislacion vigente, las
politicas internas de proteccién de datos personales y los principios de privacidad, confidencialidad y seguridad de
la informacién.
Esta prohibido:
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Consultar datos personales sin autorizacion o sin una finalidad laboral definida.
Compartir bases de datos o informacién personal con terceros no autorizados.
Utilizar informacion personal para fines diferentes a los autorizados por la Empresa.
Extraer, almacenar o transferir informacion personal mediante medios no autorizados.

il

ARTICULO 103. Reporte de incidentes de seguridad. Todo trabajador debera informar oportunamente cualquier
evento que pueda comprometer la seguridad de la informacion, incluyendo, entre otros:

a. Pérdida o robo de equipos tecnoldgicos.

b. Acceso no autorizado a sistemas o informacion.

c. Divulgacién accidental o intencional de informacion.

d. Uso indebido de credenciales.

e. Ataques informaticos, correos fraudulentos o intentos de fraude.

f. Vulnerabilidades identificadas en sistemas o herramientas tecnolégicas.

La Empresa dispondra de los canales internos definidos para la recepcion y gestion de estos reportes, garantizando
su atencion oportuna.

ARTICULO 104. Incumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion. El incumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente CAPITULO, las politicas de seguridad de la informacién, proteccion de datos
personales, uso de herramientas tecnoldgicas o lineamientos relacionados con inteligencia artificial.

Podra dar lugar a la aplicaciéon de medidas disciplinarias conforme al Reglamento Interno de Trabajo, sin perjuicio
de las acciones legales a que haya lugar. Se consideraran especialmente graves, entre otras conductas:

Compartir credenciales o permitir accesos no autorizados.

Extraer, divulgar o utilizar indebidamente informacion confidencial, reservada o restringida.

Manipular sistemas, controles de seguridad o herramientas tecnologicas sin autorizacion.

Utilizar herramientas de inteligencia artificial para divulgar informacion protegida o generar riesgos para la
Empresa.

5. Omitir el reporte de incidentes de seguridad conocidos.

il
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_ CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 105. No producira ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador 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 trabajador.
(ARTICULO 109 C.S.T.)

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 106. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa. Toda disposicién legal, asi como todo contrato
individual, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que
adquieran con posterioridad a él, que sustituyan modifiquen o complementen las disposiciones de este Reglamento,
en cuanto fueren mas favorables al Trabajador, formaran parte integral hasta cuando se reforme o modifique el
presente.

CAPITULO XXVI
PUBLICACION

ARTICULO 107. El presente Reglamento Intemno de Trabajo sera publicado por el empleador en lugares visibles y
de facil acceso para los trabajadores, asi como a través de los medios fisicos o electronicos que la empresa disponga
para su conocimiento y consulta permanente.

Si existieren varios centros de trabajo, la publicacion deberé efectuarse en cada uno de ellos. El presente reglamento
entrara en vigor una vez realizada su publicacion, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas concordantes.

ARTICULO 108. Las disposiciones del presente Reglamento se aplicaran en concordancia con la normativa laboral
vigente. En caso de modificacion, derogatoria, sustitucién o expedicion de normas que regulen las materias aqui
contenidas, prevaleceran las disposiciones legales vigentes, entendiéndose automaticamente ajustado el presente
Reglamento en lo pertinente, sin necesidad de modificacion expresa.
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ARTICULO 109. Interpretacion y aplicacion del Reglamento. Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo deberan interpretarse de conformidad con la Constitucion Politica, el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las normas laborales vigentes y los principios de dignidad humana, igualdad, buena fe, debido
proceso Yy proteccion del trabajador.

En caso de existir dudas sobre la interpretacidn de alguna disposicidn, la empresa realizara el analisis
correspondiente atendiendo la finalidad de la norma, la realidad operacional y los principios laborales aplicables.

Para constancia se suscribe a los veinticuatro (24) dias del mes de junio de 2026 en la ciudad de Bogota por el
representante legal de SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S.

ARNOLD JEM CASTRO SOTOMAYOR
Representante Legal
SERVITELECOMUNICACIONES S.A.S.
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