REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE INFOTIC S.A.

INFOTIC S.A.,, empresa legalmente constituida, con domicilio principal en la ciudad deBogota
D.C., en aplicacion de lo que dispone el Codigo Sustantivo del Trabajo, dispone el siguiente
Reglamento Interno en sede principal y/o sucursales a nivel nacional y con el caracter de
obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.

CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO,
MISION Y VISIONDE LA ORGANIZACION.

Art.- 1. OBJETO GENERAL- INFOTIC S.A., tiene como objeto social:
La sociedad tendra por objeto social principal dentro del territorio nacional y en el exterior de:

A.) El Gerenciamiento, gestion, asistencia, estructuracion e integracion de proyectos, negocios
y soluciones integrales en tecnologias de la informacién y las comunicaciones(TIC) y otros
servicios para el sector publico y privado, asi como su disefio, implementacion,puesta en marcha
y demas actividades complementarias, relacionadas y/o conexas con ellos.

B.) La prestacion de soluciones integrales e inteligentes en tecnologia y en TIC que contribuyan
con la masificacion de gobierno en linea, territorios digitales, cero papel,ciudadanos digitales
Pett y demas inherentes a los mismos, referidos entre otros a: E- Gobierno, E-Educacién, E-
Salud, E-Comunicaciones, E-Organizacionales y Corporativas.

C.) La asesoria y capacitacion, asociadas a las actividades propias de la sociedad.

D.) La venta, distribucion, intermediacién, comercializacién, prestacion de servicios, alquiler,
soporte y mantenimiento de hardware, software, equipos especializados de cémputo, equipos
de biometria, biomédicos, en salud, otros equipos en general y de las soluciones en TIC
suministradas directamente y/o ya implementadas, impresoras, escaner, multifuncionales y
demas insumos vy periféricos relacionados directa e indirectamente con las TIC, disefiado,
desarrollado, fabricado o suministrado por la sociedad o por terceros.

E.) el Outsourcing en TIC y de procesos, KPO, BPO, 10T, Help Desk o mesas de ayuda,
administracion y procesamiento de informacién e imagenes, recoleccion de datos, encuestas,
caracterizacion de informacioén, estadisticas y analisis de datos para distintos sectores, gestion
documental, alistamiento, digitacion y digitalizacion, indexacién, analisis de informacion,
virtualizacion de documentos, archivo, ingenieria y automatizacién de procesos, arquitectura
empresarial, Contact Center, Call Center, Data Center, Hosting, Colocation, Cloud Computing,
censos asi como el suministro de personal relacionado directa o indirectamente con las
soluciones en TIC, suministrados directamente por lasociedad o a través de terceros.



F.) La participacion en actividades para el fomento de la innovacion, investigaciéon cientifica y
desarrollo tecnolégico.

G.) El disefo, asesoria, instalacién, implementacion, administracion, gestién, modificacion,
operacién, mantenimiento, soporte y comercializacion de redes eléctricas redes en TIC,
informaticas, de telecomunicaciones, de datos, fibra optica y afines, asi como sistemas de
soporte requeridos, suministrados directamente por la sociedad a través de terceros.

H.) La celebracién de alianzas estratégicas, asociaciones a riesgo compartido, convenios y
contratos de colaboracién o cooperacion empresarial o tecnolégica con el propdésito de cumplir
no solo con el objeto social si no también con la funcién de integracion y estructuracion de
negocios, proyectos y soluciones en desarrollo del objeto.

l.) Estructuracién, disefio, implementacion y operacion de soluciones inteligentes (ERP) en
materia tributaria, cobro de cartera, sistemas de hacienda publica en temas de tributo
(impuestos, tasas y contribuciones) y apoyo a su gestion, servicios administrativos de transito y
transporte, registro y tramites automotor, cobro de multas, operaciéon y administracion de gruas
y patios, cursos de seguridad vial, deteccién electronica de infracciones de transito,
semaforizacién, sefializacién asi como el apoyo a la gestion inherente a estos procesos.

J.) Distribucién, venta, instalacién y remodelacién de mobiliarios en general, asociados a la
ejecucion del objeto.

K.) La prestacion de servicios profesionales de auditoria, consultoria e interventoria en las areas
inherentes al objeto de la companiia y/o de ingenieria electrénica, de sistemas, y légicas, de
comunicaciones y telefonia, instalaciones telefonicas, instalaciones logicas y las demas
asociadas a las actividades propias de la sociedad.

L) La prestacién de cualquier tipo de servicio de certificacién digital, incluyendo, pero sin
limitarse a ellos certificacion de firmas digitales, expedicidon de certificados de estampado
cronolégico y todos aquellos servicios contemplados en el Articulo 30 (modificado por el
Articulo 1671 del Decreto Nacional 019 de 2012) y demas articulos de la Ley 527 de 1.999 o |a
norma que haga sus veces.

M.) La prestacion de servicios de certificacion digital cartografica de toda clase.

N.) Estructuracién, disefo, implementacién y operacién de soluciones eficientes e
inteligentes en energia, iluminaciéon, movilidad, transito, semaforizaciones basadas en
tecnologia LED o tecnologias de vanguardia asociada a este tema, asi como tecnologias limpias
de generacioén solar, edlica, entre otras, con sus respectivos equipos y consultoria.

O) Promover, organizar y realizar en el pais o en el exterior, ferias, exposiciones, convenciones
y/o demads eventos de caracter local, nacional e internacional, entre otros, de tipo industrial,
comercial, agropecuario, cultural, de intercambio cultural, artistico, recreativo, deportivo,
politico, académico, corporativo, cientifico, tecnoldgico o similares, directamente o en asocio
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con terceros, asi como: I) La contratacion del personal requerido para el desarrollo de dichos
eventos; ) Mantenimiento, seguridad y control de multitudes, Ill) Venta directa de boletos; IV)
Administracién de estacionamientos e instalaciones para el personal, V) Mercadotecnia, VI)
Promocién y agenda de eventos, VII) Comercializacién de entradas, boletas o cualquier forma
de contrasefia para ingreso a los eventos y locales en los que se realizan los eventos, IX)
Merchandising, publicidad y material P.O.P., X) La prestacién de servicios de alimentos, bebidas,
catering, mobiliario, logistica, transporte aéreo, terrestre u otras formas de transporte,
alojamiento en todas sus modalidades, ayudas audiovisuales, asi como pantallas, tarimas,
permisos y demads necesarios para la realizaciéon y logistica de los eventos, promocion
empresarial, rueda de negocios, directamente o a través de terceros, en los diversos eventos.

P) Prestar sus servicios como operador profesional de eventos y actividades BTL, en la
conceptualizaciéon, planeacién, organizacién, comercializacion y ejecucién de ferias,
exposiciones, convenciones y demas eventos, promovidas y organizadas por la sociedad o que
realicen otras personas o entidades al igual que la ayuda o cooperacién que juzgue conveniente
otorgar a las delegaciones que en representacién de la ciudad, regién y pais concurran a
exposiciones que se realicen en Colombia o en el exterior.

Q) En desarrollo del objeto social podra celebrar los contratos que sean necesarios para el
suministro de bienes y servicios sefialados anteriormente, pudiendo incluir: administracion,
disefio, implementacion, consultoria, interventoria, auditoria, asesoria, supervision y ejecucién.
En desarrollo del objeto antes enunciado, la sociedad podrd: 1) Establecer sucursales,
establecimientos o agencias en Colombia o en el exterior; 2.) Adquirir a cualquier titulo toda
clase de bienes muebles o inmuebles, arrendarlos, enajenarlos, gravarlos y darlos en garantia;
3.) Contratar toda clase de servicios necesarios para el cabal desarrollo de su objeto; 4.)
Constituir consorcios, uniones temporales, participar en sociedades comerciales, sociedades por
acciones simplificada asociaciones o fundaciones y en general, asumir cualquier forma
contractual, asociativa o de colaboracion empresarial con personas naturales o juridicas para
adelantar actividades relacionadas, conexas y complementarias con su objeto social. 5.) Emitir,
girar, endosar, aceptar, descontar, adquirir, garantizar, protestar, dar en prenda o garantia o
recibir en pago y negociar en general toda clase de titulos ejecutivos y demas; 6.) Podra judicial
y extrajudicialmente conciliar, transigir, desistir o apelar a decisiones de amigables
componedores, de arbitros o de peritos; 7.) Solicitar y obtener licencias para la importacién de
equipos necesarios parael desarrollo de las labores previstas en el objeto social; 8.) Tomar
dinero en mutuo con o sin interés o darlo en mutuo con o sin interés; celebrar contratos de
seguro, transporte, cuentas en participacién, contratos con entidades bancarias y/o financieras;
9.) Representar personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras que desarrollen
actividades iguales, similares, conexas o relacionadas; 10.) Intervenir en toda clase de
operaciones de crédito, dando o recibiendo garantias requeridas cuando haya lugar a ellas; 11.)
Garantizar por medio de fianzas, prendas o hipotecas y depdsitos, sus obligaciones propias, asi
como ceder total o parcialmente sus derechos a terceros y adquirirlos de la misma manera
cualquiera sea el estado en que ellos se encuentren; tener contratos de cuenta corriente
bancaria en Colombia o en el exterior; 12.) Celebrar toda clase de operaciones fiduciarias
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mercantiles; 13.) Participar en licitaciones o concursos publicos y privados, para celebrar todo
tipo de contratos con entidades publicas y privadas; 14.) Subcontratar con personas naturales
o juridicas. Y, 15.) En general, celebrar todos aquellos actos y contratos que sean necesarios
para dar cabal cumplimiento al objeto aqui descrito.

Art- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO - El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre INFOTIC S.A, y SUS
EMPLEADOS O TRABAJADORES. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

Art.-3. MISION -Serd la definida y vigente producto de la Planeacién Estratégica de la
Organizacion.

Art.-4. VISION - Serd la definida y vigente producto de la Planeacién Estratégica de la
Organizacion.

CAPITULO Il
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 5. VIGENCIA - Este reglamento Interno comenzarad a regir desde el Primero (01) de
Septiembre de 2023, hasta el 31 de septiembre de 2026.

Art.- 6. CONOCIMIENTO Y DIFUSION - La Empresa dard a conocer y difundird este Reglamento
Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocard un ejemplar en un lugarvisible de forma
permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara el texto en la pagina web de Ia
empresa y realizard inducciones y reinducciones Corporativas. Enningin caso, los trabajadores,
argumentaran el desconocimiento de este Reglamento comomotivo de su incumplimiento.

Art.- 7. ORDENES LEGITIMAS - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas en
el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores, a
mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefirse a las
instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes
inmediatos.

Art.- 8. AMBITO DE APLICACION - El presente Reglamento Interno es de aplicacién obligatoria
para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para
INFOTIC S.A.

CAPITULO Il
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 9. El Representante Legal es |a autoridad ejecutiva de |a empresa, por consiguiente,le
corresponde ejercer la direccién de la misma y de su talento humano, teniendo facultad para
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nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion a lasnormas legales
vigentes.

Art.- 10. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc,
debidamente suscritos por el Representante Legal, quien lo subrogue, o las personas
debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencién, seran suscritaspor
el Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces; y los memorandos referentes a
Politicas o Procedimientos de trabajo que implemente |a Empresa seran firmadas por el
Representante Legal.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 11. Se considera empleados o trabajadores de INFOTIC S.A., a las personas que, por su
educacién, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, Manuales o Instructivos de la Companiia,
presten servicios con relacion de dependencia en las actividades propias de la empresa.

Art.- 12. La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para
llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante Legal o
su delegado.

Como parte del proceso de seleccién, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendicion de
pruebas psicotécnicas, visita domiciliaria, referenciacion, pruebas de poligrafo (parapersonal de
confianza o quienes en sus funciones manejen recursos de la Empresa) yexamen médico de
ingreso, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

El Contrato de Trabajo, en cualquiera de sus clases, que se encuentre debida y legalmente
suscrito e inscrito, serd el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de
trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion sera considerado
aspirante a ingresar.

Art.- 13. El aspirante que haya sido declarado Apto para cumplir las funciones inherentesal
puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera diligenciar el
formulario de Hoja de Vida (SIESA); entre los cudles se hard constar ladireccion de su
domicilio permanente, los numeros telefonicos (celular y fijo) que facilitensu ubicacion y
numeros de contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado deberd presentar los
siguientes documentos actualizados o los definidos por el Sistema de Gestion de Calidad/
Seguridad de la Informacion:



) Hoja de vida actualizada.
) Documento de Identidad.
c) Fotografia del candidato
) Tarjeta Profesional cuando aplique
) Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local,

a solicitud de los padres vy a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante

sea menor de dieciocho (18) afos.

f) Copia de licencia de conduccion- tarjeta de propiedad del vehiculo- revisién tecno
mecanica- SOAT- certificado consulta SIMIT cuando aplique.

g) Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General dela
Nacion.

h) Certificado de la Contraloria General de la Republica de no figurar comoresponsable
fiscal.

i) Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional.

j) Certificados Laborales de las empresas en las que ha trabajado donde conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada.

k) Copia de los Diplomas, Certificados y/o Constancias sobre los estudios, titulos y grados
académicos obtenidos e incluidos en la Hoja de Vida, asi como copia de las Tarjetas
Profesionales que acrediten la idoneidad para el desemperio del cargo.

l) Referencias personales

m) Certificacién Bancaria

n) Copia de Registro civil de nacimiento de hijos menores de siete (7) afos.
o) Certificado de afiliacién EPS.

p) Certificado de afiliacion AFP.

gq) Documento que acredite o indique Fondo de Cesantias.

-

) Documento que soporte la informacién del porcentaje de discapacidad del trabajador
cuando aplique.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias
laborables, al departamento de Talento Humano respecto de cambios sobre la informacion
consignada en la compafia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerard Falta
Grave.

La alteracién o falsificacion de documentos presentados por el Aspirante o Trabajador
constituye Falta Grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del
Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacién y documentos a
las autoridades penales que corresponda.

PARAGRAFO: Para la admision de un trabajador no se podran exigir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas, como es el caso de la
prueba de gravidez para las mujeres y el examen de VIH que, aunque no se pueden exigir para
acceder al empleo, si deben practicarse, cuando la salud del trabajador loamerite.



PARAGRAFO 1: Los trabajadores menores de Dieciocho (18) afios y mayores de Catorce (14),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico
Especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una Institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de 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
desempefados 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 I3 prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de Dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. (L. 1098/2006, art. 117
o la norma que haga sus veces).

La jornada de trabajo de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las reglas del
articulo 114 del Codigo de Infancia y Adolescencia (L. 1098/2006) o la norma que haga sus
veces.

Art.- 14. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion si son
parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad.

Art.- 15. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compafiia o clientes, deberd firmar el Acta de Recepcién y Descargo que
corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos a
la empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por conclusién de la
relaciéon laboral; la empresa verificard que los bienes presenten lasmismas condiciones que
tenfan al momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal
por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados,
seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

Art.- 16. CONTRATO ESCRITO - Todo Contrato de Trabajo se realizard por escrito; en
constancia y en acuerdo con el mismo sera firmado por ambas partes

Art.- 17. PERIODO DE PRUEBA - La Empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular,
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo,
por el plazo maximo fijado por el Cédigo Sustantivo del Trabajo Articulo 78 o el que haga sus
veces.

ARAGRAFO: En los contratos a término indefinido el periodo de prueba no puede exceder



de Dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1)
afo el periodo de prueba no podrd 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 Ia
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Codigo Sustantivo del
Trabajo, art. 78 o el que haga sus veces).

PARAGRAFO 1: Durante el Perfodo de Prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento v sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba
y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por
ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, 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 (Cédigo Sustantivo del Trabajo art. 80 o
el que haga sus veces).

Art.- 18. TIPOS DE CONTRATO- De conformidad con sus necesidades, la Empresa celebrara
la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos técnicos,
administrativos y legales.

Art.- 19. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual el empleado se obliga a prestar sus
servicios a INFOTIC S.A. a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacién
profesional metddica y completa del arte u oficio para cuyo desemperio ha sido contratado por
un tiempo determinado y le pague el apoyo econémico.

PARAGRAFO. Solo pueden celebrar contrato de aprendizaje Ias personas mayores de catorce
(14) afos que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

Art.- 20. El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o empleador.

Nombres, apellidos, edad y datos personales del Aprendiz.

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del Contrato.
Obligacién del empleador y del aprendiz y derechos de éste y aquel.

Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato.
Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato.
Firmas de los contratantes o de sus representantes.

©® N oUW e

Art.- 21. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la Empresa un apoyo
de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al Cincuenta
(50%) de un (1) Salario Minimo mensual legal vigente. El apoyo de sostenimientodurante Ia
fase practica serd equivalente al Cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual vigente.
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Art.- 22. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. - Ademas de las obligaciones que se establecen
enel Codigo Sustantivo de Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia yaplicacion
sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la empresa, y

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3. En relaciéon con la informaciéon confidencial EI APRENDIZ, se compromete con EL
EMPLEADOR a lo siguiente: a). No divulgar la informacion entregada por EL
EMPLEADOR para y durante la ejecucion del presente contrato. b). No utilizar, explotar,
ni emplear en una forma diferente a la autorizada por este contrato, la informacién
confidencial. ¢). No usar la informacién confidencial en cualquier forma que pueda ser
perjudicial o dafina para EL EMPLEADOR. d). No transmitir de cualquier forma a
Terceros, sean empresas, individuos, entidades gubernamentales o privadas, etc. Ia
informacién recibida. e). Para evitar la filtracion o el uso no autorizado de la informacion
confidencial, tratard toda la informacion entregada para y durante la ejecucién del
presente contrato como confidencial, con extrema diligencia y cuidado, absteniéndose
en lo sucesivo de efectuar para si o para terceros, arreglos, reproducciones, adaptaciones
o cualquier clase de modificacion o deformacion de la informacién que llegue a su
conocimiento, si a ello hay lugar. f). El APRENDIZ mantendrd en sigilo toda la informacién
recibida y la usard solamente para los fines de los servicios acordados. La reproduccion
de informacién no es permitida, salvo que existiere autorizacion por escrito de EL
EMPLEADOR. En caso que necesite mas copias de la informacion, deberd conseguir
autorizacion escrita de reproduccion, de |3 parte divulgadora o solicitar copias adicionales
a la misma. g). El APRENDIZ restringird la divulgacion de informacién a otros empleados,
funcionarios, asesores, proveedores o terceros. Sin embargo, la divulgacién de
Informacién a un tercero condicionada a previa aprobacién DEL EMPLEADOR, si a ello
hay lugar.

PARAGRAFO PRIMERO: Se aclara que los documentos, datos e informacién de todo
tipo que maneja El APRENDIZ tales como: secretos industriales, patentes e inventos,
know-how (entendido como conocimiento no patentado) y software desarrollado o
licenciado por EI APRENDIZ (todo lo anterior denominado en forma global como la
“Informacién” para efectos de este contrato) es material clasificado, y en consecuencia El
APRENDIZ tiene la obligacion de guardar la confidencialidad a la que se ha
comprometido en todo momento aun tres (3) afos después de terminado el presente
contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO. La obligacién de no divulgar la informacién confidencial y las
restricciones sobre su uso, no existirdn o dejaran de existir cuando la informacién
confidencial o reservada es divulgada atendiendo un requerimiento legal emitido por
autoridad competente. En tal caso deberd informar por escrito a El APRENDIZ de dicho
evento antes de su divulgacién, de manera que este tenga la oportunidad de defenderla
limitandola o protegiéndola. De cualquier manera, EI APRENDIZ continta obligado de
manera pronta y diligente a gestionar los tramites necesarios para evitar su divulgacién
por dichas causas.



PARAGRAFO TERCERO. La entrega de informacion sea o no confidencial, autorizada o
no, no otorga, expresamente ni implicitamente, autorizacién, permiso o licencia sobre el
uso de marcas registradas, patentes, derechos de autor o cualquier otro derecho de
propiedad industrial o intelectual, los cuales solo se otorgaran por contrato escrito

Art.- 23. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. - Ademas de las obligaciones establecidas en el
Codigo Sustantivo de Trabajo, la empresa tiene las siguientes para con el aprendiz.

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesionalmetédica
completa del arte y oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo econémico segun la escala establecida en el respectivo
Contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de
condiciones para llevar las vacantes que ocurran relativas a la profesién u oficio que
hubiere aprendido.

Art.- 24. El Contrato de Aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefianza y trabajo
alternados en periodos sucesivos e iguales para ningun arte u oficio y sélo podra pactarse por
el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio queseradn publicadas
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término
mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para
todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso
que exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio. Toda contratacion de
aprendizaje estara regulada por la Ley 789 de 2002 o la norma que haga sus veces.

Art.-25. El término del Contrato de Aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacién profesional metddica.

|. Los primeros tres meses se presumen como periodos de prueba, durante los cuales se
apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes vy
cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El Periodo de Prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del
Codigo Sustantivo de Trabajo.

3. Cuando el Contrato de Aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa deberd
reemplazar al aprendiz o aprendices o hacer la respectiva monetizacion con el SENA, para
conservar la proporcién que le haya sido.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art.- 26. De conformidad con la ley, 2101 de 2021 la jornada laboral serd modificada de forma
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gradual de la siguiente manera y los trabajadores de la Empresa se ajustaran a esta, en los
centros de trabajo asignados:

ANO REDUCCION/HORA | JORNADA/HORA
2023 1 47
2024 1 46
2025 2 L,
2026 2 42

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, las jornadas de
labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que
realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de la Empresa.

PARAGRAFO: Para el PERSONAL ADMINISTRATIVO de Bogotd y Manizales se establece
elsiguiente horario de lunes a viernes:

HORA DE ENTRADA 7:00 AM.
HORA DE ALMUERZO 12:00 M A 1:00 P.M. 7 1:00 P.M. A 2:00 P.M. (turnos)
HORA DE SALIDA 4:30 P.M.

Con periodos de descanso de Quince (15) minutos en turnos en la mafiana y en la tarde.

PARAGRAFO 1: Para el PERSONAL OPERATIVO PROYECTO PATIOS Y GRUAS se fijan
turnos Rotativos ajustados a la ley 2101 de 2021 o a aquellas que la modifiquen.

Art.- 27. Los trabajadores tienen la obligacién personal de registrar su asistenciautilizando
los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de registro de
asistencia al trabajo se considerard como Falta Leve.

Art.- 27.1. Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
deberd justificar los motivos por escrito ante su jefe Inmediato y dar a conocer al
Departamento de Talento Humano o quien hiciere sus veces.

Art.- 28. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la
jornada de trabajo debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato. La no
presentacion del permiso al Departamento de Talento Humano o a su Representante por
parte del trabajador, sera sancionada como Falta Leve.
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Art.- 29. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria einmediata deberd
comunicar por escrito el particular al Departamento de Talento Humano. Superada la causa
de su ausencia, deberd presentar los justificativos que corresponda ante el Departamento de
Talento Humano o quien hiciere sus veces.

Art.- 29.1. El Departamento de Talento Humano procedera a elaborar el respectivo formulario
de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de conformidad
con la ley y este reglamento.

Art.- 30. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafia seran
sancionadas de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los valores
recaudados por este concepto seran entregados a un fondo comun de la Caja de Ahorros de
la empresa.

Art.- 31. Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previopermiso
del jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de Talento Humano.

Art.- 32. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador deber3 estar listo con el
uniforme adecuado vy los articulos de seguridad a su cargo.

Art.- 33. Las alteraciones del registro de asistencia constituyen Falta Grave al presente
Reglamento y seran causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral, previa solicitud
de visto bueno de conformidad con Ia ley.

Art.- 34. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de
la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de confianza y
direccién por asi disponerlo el Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como también los trabajos
realizados fuera de horario sin autorizacién del jefe Inmediato, porlo que para el pago de
horas extras se deberd tener la autorizacién del jefe Inmediato.

Art.- 35. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen
para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el Gobierno, o por la Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo con el Articulo 60 del
Codigo de Trabajo.

Art.- 36. La Empresa llevard el registro de asistencia de los trabajadores por medio del sistema
que se designe para ello.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacién de Ia jornada de trabajo y durante
la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.
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Si por cualquier razédn no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este particular
a su jefe Inmediato, al departamento de Talento Humano y/o a su representante, el mismo
que dispondra la forma provisional de llevar el control de asistencia.

Art.- 37. El trabajador que tenga la debida justificacién por escrito de su jefe Inmediato y de
Talento Humano o su Representante, para ausentarse en el transcurso de su jornada de
trabajo, deberd marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

Art.- 38. La omision de registro de la hora de entrada o salida hard presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omisién fuere justificada por escrito con |a debida
oportunidad al departamento de Talento Humano; su Representante, o en su defecto a su
jefe inmediato. El mismo tratamiento se dard a la omision de Ias llamadas telefénicas, visitas
o reuniones que deben realizar el Equipo Comercial, Gerentes deProyecto y cualquier otro
personal que por alguna circunstancia se encuentren fuera de laOficina Principal.

Art.- 39. El Departamento de Talento Humano o su Representante, llevara el control de
asistencia, a fin de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo con lo que dispone
el presente Reglamento y el Coédigo Sustantivo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo serd definido con su jefe inmediato, el cual durard una
hora.

Art.- 40. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los jefes inmediatos podran cambiar el
horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso de 1 hora,
de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONESDE LAS VACACIONES

Art- 41. De acuerdo con el Cédigo Sustantivo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, Ias
fechas de las vacaciones serdn definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de
no llegar a un acuerdo el jefe definira Ias fechas a tomar.

PARAGRAFO: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Coédigo Sustantivo del Trabajo, art. 188 o el que
haga sus veces).

PARAGRAFO 1: Empleador vy trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Compensacién en dinero
de las vacaciones (Cédigo Sustantivo del Trabajo, art. 189 o el que haga sus veces). Solo con
previa autorizaciéon del departamento de Talento Humano y/o Representante.
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PARARAFO 2: En todo caso el trabajador gozaré 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) afios.

PARAGRAFO 3: En los contratos a Término Fijo inferior a un (1) afio, los trabajadorestendran
derecho al pago de vacaciones en proporciéon al tiempo laborado cualquiera que este sea
(Codigo Sustantivo del Trabajo, art.46 o el que haga sus veces).

Art.-42. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del
afno subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin
perjudicar el servicio vy la efectividad del descanso. El empleador tiene quedar a conocer al
trabajador con Quince (15) dias de anticipacién la fecha en que leconcederdn las
vacaciones (Cédigo Sustantivo del Trabajo, art. 187 o el que haga sus veces).

Art.-43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la
liqguidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y elvalor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se
liguidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afo inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

Art-44. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina vy la
remuneracion de las mismas.

Art.-45. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (&) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (Cédigo Sustantivo del Trabajo, art.190 o el que haga
sus veces).

Art.- 46. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentaciéon a su cargo a la persona que
suplirad sus funciones, con el fin de evitar la paralizacién de actividades por efecto
de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejard constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario
establecido para este caso.

c) El trabajador deberd dejar su lugar de trabajo al dia a la fecha en que sale a
vacaciones, remitirse al procedimiento para la creaciéon, modificacion y eliminacion
de usuarios en los diferentes sistemas de informacién y aplicaciones o aquellos
que LA EMPERSA defina.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 47. Sin perjuicio de las establecidas en el Cédigo del Trabajo, seran validas lasLicencias
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determinados en este Reglamento, que deberdn ser solicitadas por escrito, presentar el
soporte correspondiente y llevar la firma del jefe Inmediato o de Talento Humano o de la
persona autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a) Por motivos de maternidad y paternidad.

b) Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente
autorizados por la Empresa.

c) Tres (03) dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada.

d) Por luto, soportado mediante el Certificado de Defuncién vy si es necesario el del
trabajador, copia Certificado de Matrimonio civil o religioso, para el caso del
conyugue, documento notariado sobre convivencia para el caso de Compafero
Permanente y documento de Identidad para validacion de parentesco.

e) Para ejercer el derecho a sufragar, debidamente soportado mediante copia del
Certificado Electoral.

f) Para el desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion.

g) Por concurrencia al servicio médico correspondiente.

h) Cualquier otra Licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.

PARAGRAFO: En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitalas
circunstancias.

PARAGRAFO 1: En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

PARAGRAFO 2: En los demds casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dard con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO 3: Todo permiso laboral debe ser solicitado mediante GTH-FOR 006 Formato
Permiso establecido en el Sistema de Gestién de Calidad.

Art.- 48. Cuando no se justifique la inasistencia por parte del trabajador dentro de las 24 horas
siguientes, se considerard como falta grave y se impondran las sanciones correspondientes

DE LOS PERMISOS

Art.- 49. Se concederd permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de
fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodode
un mes, que seran recuperadas en el mismo dia o maximo en el transcurso de esa semana; v,
en el evento de no hacerlo, descontard el tiempo no laborado, previa autorizacion del
Coordinador de Talento Humano o de la persona autorizada para el efecto.
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CAPITULO VIII
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art- 50. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa podra
orientarse por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, determinados por la Presidencia y aprobados en el
Presupuesto de Operacién; los que estaradn siempre en concordancia con la ley.

Art.- 51. El empleador vy el trabajador pueden convenir libremente el salario en susdiversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

Art.- 52. La empresa pagarad la remuneracién mensual directamente a sus trabajadores
mediante el deposito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidospor
13 ley.

Art. -53. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a Diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de Diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedar3
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

PARAGRAFO: Este salario no estard exento de las cotizaciones a la sequridad social, ni de los
aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportesparafiscales
es el Setenta por Ciento (70%).

Art.- 54. La Empresa efectuard descuentos de los sueldos del Trabajador en casos de:

a) Cuotas de Préstamos Hipotecarios

b) Ordenados por autoridades judiciales.

c) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador,
asi como por compras o préstamos concedidos por la empresaa favor del trabajador.

d) Multas establecidas en este Reglamento.

e) Descuentos autorizados por el trabajador, cuotas o pagos cancelados por la

empresa como seguro médico privado, consumo de celulares, etc.
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f) Y cualquier otro a que haya lugar conforme a la legislacién aplicable.

Art.- 55. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar
pagos por cualquier concepto, se liquidard su cuenta; y antes de recibir el valor que
corresponde se le descontard todos los valores que esté adeudando a la Empresa, como
préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el articulo anterior.

Art.- 56. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (Cédigo Sustantivo del Trabajo, art. 133 o el que haga sus veces).

Art.-57. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(Codigo Sustantivo del Trabajo, articulo 138 o el que haga sus veces).

Art.-58. Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa
otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella hubiese
cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacién detales
beneficios.

Art. -59. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (Codigo Sustantivo del Trabajo, art.134 o el que haga sus veces).

CAPITULO IX
iNDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 60. Los trabajadores deberan cumplir estrictcamente con la Iabor objeto del contrato,
esto es dentro de los estandares de productividad establecidos en las caracterizacionesde
cada proceso y/o manuales, asi como las metas estipuladas especificamente a cada proyecto.

Art.- 61. Todos los trabajadores de la Empresa precautelardan que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en
beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

Art.- 62. TRABAJADORES OPERATIVOS - En los proyectos se establecen metas diarias de
productividad y/o informes mensuales de la operacién. En todo caso la productividad serd
definida para cada proyecto en ejecucion.

Art.- 63. TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS - Los definidos en sus funciones por ejemplo
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informes a Entes de Control, impuestos, informes a Junta Directiva, planes de trabajo, cortes,
informes de supervisién, etc.

CAPITULO X

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTOEN GENERAL

Art.- 64. El departamento de Talento Humano de acuerdo con sus requerimientos brindara
Capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Programa deBienestar o lo que
haga sus veces que serd elaborado por el Departamento de Talento Humano y/o su
Representante.

CAPITULO XI

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 65. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado, movilizacién
serd previamente determinado segun las politicas de la Empresa vy aprobado por la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera. Para el reembolso deberd presentar las facturas
o notas de ventas debidamente legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que
sustenten el gasto. Los Directivos se eximen de la legalizacion de vidticos de que trata este
articulo.

Art.- 66. No se cancelaran gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos vy viajes establecidas por
la empresa.

Art.- 67. INFOTIC S.A., se compromete a pagar al trabajador los gastos razonables de traslado,
si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por voluntad del trabajador. Si el trabajador escoge radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado. Los vidticos permanentes u ocasionales que demande
el trabajador para la ejecuciéon de labores asignadas deberanser asumidos por INFOTIC S.A.
En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con
él convivieren.

PARAGRAFO. El Empleador conservara la facultad de aceptar el traslado del trabajador,
considerando las limitaciones, v la disponibilidad en las sucursales.

CAPITULO Xl
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 68. LUGAR DE TRABAJO LIBRE DE ACOSO - La empresa se compromete en proveer
un lugar de trabajo libre de discriminacién y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos
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serd Sancionado de acuerdo al presente Reglamento, a la ley 1010 de 2006 v la Ley 2365 de
2024 o la norma que haga sus veces.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insultoo
desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religién, sexo, nacionalidad, edad,
discapacidad, con el propésito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempefio laboral

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 69. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa INFOTIC S.A., constituyen actividades tendientes a promover un excelente ambiente
de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la
empresa, respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabsjo, generar una
conciencia colectiva conviviente que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial,el buen ambiente en la empresa y
proteger la intimidad, la honra, Ia salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Art.-70. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de
trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Terminacion de Contrato. Se
entenderd acoso sexual lo siguiente:

a) Comportamiento sexual inadecuado.

b) Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo.

c) Interferir en el desemperio de labores de un individuo.

d) Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a
una persona.

Art.- 71. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados
tiene |a responsabilidad de avisar a la Coordinaciéon de Talento Humanopara que se inicien
las investigaciones pertinentes y tomar Una (01) Accién disciplinaria pertinente.

Art.- 72. Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente y se llevarad un reportede
este.

Art.- 73. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la
empresa, dentro o fuera del pafs, se establece como particular obligacién de los trabajadores,
observar disciplina. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto
altere el orden v la disciplina interna.

Art.- 74. En desarrollo del propésito de prevenir e investigar hechos relacionados con el acoso

laboral INFOTIC S.A., ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informar a los trabajadores sobre las disposiciones previstas en la legislacién vigente que
regula la materia, mediante la realizaciéon de campanas de divulgacién preventivaque
incluyan el contenido de las normas aplicables, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias gravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento que debe proporcionarsele a las mismas.

2. Propiciar espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza
para la evaluacién periodica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
empresa.

3. Disefary ejecutar actividades con la participacion de los trabajadores, con el fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevanun
excelente ambiente de convivencia laboral.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valoresy
habitos;

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

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

Art.-75. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
constitutivas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética, sefialadas por la ley paraeste
procedimiento:

1.  Laempresatendrd un Comité, integrado de forma bipartita, es decir, por un nimero igual
de representantes de los trabajadores y de la empresa, en ninglin caso podrd estar
integrado por menos de Dos (2) representantes de trabajadores y Dos (2) de
empleadores, con sus respectivos suplentes; este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral”.

2. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral contaran, preferiblemente, con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion vy ética,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

3. No podran ser miembros del Comité de Convivencia Laboral los trabajadores ni
empleadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan
sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacién.

4. Laempresa podrd designar directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran
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a los suyos a través de votacion secreta y mediante escrutinio publico.
El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral serd de dos (2) afios, a
partir de su conformacion.
De acuerdo con la estructura de la empresa y de |a legislacion vigente aplicable, el Comité
podrd aumentar o disminuir el nimero de sus miembros, siempre que se justifique.
El Comité de Convivencia Laboral tendrad Gnicamente las siguientes funciones:
Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la empresa.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectivade
las controversias.
Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de Ia
confidencialidad.
Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en |3
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
debera remitir Ia queja a la alta direccién de la empresa y cerrara el caso.
Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia al Area de Talento Humano.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados
a la alta direccion de la empresa.
El Comité de Convivencia Laboral elegird entre sus miembros a un presidente, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:
e Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica
y eficaz.
e Tramitar ante la administracién de la empresa, las recomendaciones aprobadas
en el Comité.
e Gestionar ante la alta direccién de la empresa, los recursos requeridos para el
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10.

11.

funcionamiento del Comité.

e Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en |as que sedescriban
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

e Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité |la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando
el dia, 1a hora y el lugar de la reunion.

e (Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, conel
fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

e (Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e |levar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

e Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la empresa.

e (Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccién de la empresa.

El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma Trimestral,
sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervenciéon y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

La empresa garantizard un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del
Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacién.
En todo caso, el procedimiento interno consagrado en este articulo no impide ni restringe
el derecho de quien se considere victima de acoso laboral, para adelantarlas acciones
administrativas y judiciales establecidas en la legislacion vigente que regula la materia.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADORDE LAS
OBLIGACIONES

Art.- 76. Son obligaciones del Empleador ademas de las constantes en el articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, las determinadas por la ley, Cédigo de Conducta y este Reglamento, las
siguientes:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los elementos

adecuados y los materiales necesarios para la realizacion de las labores.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

Procurar a los trabajadores instalaciones apropiadas y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales de forma que se garantice
razonablemente la seguridad vy la salud.

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

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y a sus creencias.
Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en el Capitulo VII de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la terminacion del contrato, una certificacién enla
que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, e
igualmente, permitirle que se practique el examen médico de retiro, si es su voluntad.
Se considerara que el trabajador no estd interesado en realizarse el examen médico de
retiro, cuando transcurridos Cinco (5) dias habiles contados a partir de su retiro, éste no
se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de traslado, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por 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 familiares que con él convivieren.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por lo estipulado en la ley 2306 de 2023 o la norma que haga sus veces.

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 producird efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas. Ademas de Ias obligaciones
especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del trabajador menor de
edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad
escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarle cada Cuatro

(4) meses en forma gratuita, Un (1) Par de Zapatos y Un (1) Vestido de labor, teniendo
en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta Dos (2) veces el salario minimo
vigente, cuando el trabajador llevaré mas de 3 meses.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad vy el respeto a las leyes.
Conceder a la trabajadora embarazada la licencia respectiva.

Promover la proteccién de la maternidad y la primera infancia, creando incentivos y
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normas para la construccién de dreas que permitan la lactancia en el espacio publico en
Colombia segun lo establece en la ley 2306 de 2023 o la norma que haga sus veces.

Art.- 77. Son obligaciones del Trabajador ademas de Ias previstas en el articulo 58 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, las determinadas por la ley, Cédigo de Conducta y este Reglamento,
las siguientes:

1. Observar las disposiciones previstas en la ley, reglamentos, instructivos,
procedimientos, normas y disposiciones vigentes en la Empresa; que nocontravengan
al presente reglamento y cddigo de conducta.

2. Acatary cumplir eficientemente las érdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la empresa o sus representantes, asi como Ias 6rdenes e instrucciones que
le impartan sus superiores para la realizacién o ejecucién normal del trabajo que se
le encomienda con el fin de lograr calidad, eficiencia, evitar accidentes, dafos y
pérdidas de cualquier indole para la empresa.

3. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados
por la Empresa y de conformidad con la naturaleza de sus funciones. Para tal fin, el
trabajador deberd registrar personalmente su ingreso y salida delas instalaciones
de la empresa a través del sistema de control biométrico establecido para el efecto.

4. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato de trabajo,
ejecutando los trabajos a su cargo con responsabilidad, compromiso, cuidado,
dedicacion, de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
Empresa toda su atencion, capacidad normal de trabajo y competencias, de
conformidad con lo previsto en Ia Descripcion de Cargo.

5. Conservar, mantener aseados, en orden vy restituir en buen estado, salvo sudeterioro
natural, los elementos de oficina, Utiles, equipos y aparatos tecnoldgicos que se le
hayan facilitado para el desempefio de su cargo, garantizando que éstos sean
utilizados solo en beneficio de la empresa. De igual manera, mantener aseado y en
orden el lugar donde desempefia sus labores.

6. Guardar rigurosamente la moral y la ética en las relaciones con sus superiores,
compaferos y grupos de interés (fuerza de compras, proveedores, accionistas,
autoridades, etc.).

7. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime pertinentes
para evitarle dafios y perjuicios.

8. Prestar colaboracién en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte o amenace
a las personas o a los bienes de la empresa.

9. Registrar en las oficinas de la empresa, su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra.

10. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que
tengan relacion con el trabajo desemperado.

11. Reportar e informar en forma amplia e inmediata al jefe del drea respectiva o alos
superiores inmediatos, de cualquier acto o incidente del cual tengaconocimiento, ya

sea que afecte o no a la empresa o al personal.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Cumplir estrictcamente con lo establecido o que establezca la ley y la empresa
para la solicitud de permisos, incapacidades, ausencias y novedades semejantes.
Cumplir las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar
actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaferos de
trabajo, la de sus superiores, asi como Ia de los bienes de |a empresa.

Cumplir los procedimientos establecidos al interior de la empresa, para evitar
sustracciones u otras irregularidades.

Desempefiar el cargo para el que fue contratado; en caso de que, por necesidadesdel
trabajo, la empresa considere necesario desempefiar otros trabajos similares,
analogos o conexos al cargo desempefiado, deberd hacerlo cuando asi se leordene.
Hacer buen uso de los servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios v
cooperando con su conservacion.

Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafo, falla o accidente que ocurra en las
instalaciones, materiales o personas, entre otros.

Presentarse al trabajo en condiciones 6ptimas de aseo, higiene y presentacion
personal conforme a los lineamientos establecidos por la empresa.

Firmar la copia de las comunicaciones que le entregue la empresa, en sefial de su
recibido.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales, de este reglamento y de |as que sean asignadas por el empleador, manuales
de funciones, descripcion de cargos, Convencion Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo
Arbitral, informes, cartas o circulares, entre otros.

Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas,
cédigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y en general
cualquier instrucciéon que imparta el empleador.

Comparecer a la practica de los examenes que puedan resultar pertinentes para
comprobar si el trabajador estd o no bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o de
cualquier otra sustancia enervante.

Mantener en reserva la informacién confidencial que reciba con ocasion al desarrollo
del contrato de trabajo.

Respetar y reconocer los derechos de autor, |a propiedad industrial e intelectual de la
empresa o de terceros o la que se desarrolle con ocasién de sus labores.

DE LOS DERECHOS

Art.- 78. Serdn derechos de los trabajadores de INFOTIC S.A. los siguientes:

1. Recibir la remuneracién mensual que se determine para el cargo que desemperfie,los
beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

2. Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes
de este Reglamento.

3. Recibir ascensos y/o promociones, con sujecién a los procedimientos respectivos,y
de acuerdo con las necesidades vy criterios de la Empresa.
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4. Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando
considere que alguna decision le puede perjudicar.

5. Recibir capacitacién o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles de eficienciay
eficacia en el desempefio de sus funciones.

6. Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra
y obra. Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Cédigodel Trabajo,
Leyes, Codigo de Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones de
INFOTIC S.A.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 79. Ademas de las prohibiciones establecidas en el articulo 59 del Cédigo del Trabajo,
que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las determinadas
por otras Leyes, esta prohibido al Empleador:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa y escrita de éstos o sin
mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

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

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

c) En cuanto a las cesantias y a las pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos previstos en el articulo 250 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo o el que haga sus veces.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como condicién para que éste sea admitido como
trabajador de la Empresa.

4, Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacién.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas, cadenas o suscripciones en los sitios de
trabajo.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 o el que haga sus

veces del Codigo Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
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10.

11.

12.
13.

que se utilice, para que no se contrate en otras empresas a los trabajadores a los cuales
se les termine su contrato de trabajo.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera, ademas de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios de los
trabajadores, la cesacion de actividades de éstos serd imputable a aquél y dard derecho
a los trabajadores a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que 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 (Cédigo Sustantivo del Trabajo, art. 59 o el que
haga sus veces).

Retener mas del Diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de multas
Las demas que resulten de las disposiciones legales vigentes.

Art.-80. Ademas de las prohibiciones establecidas en el articulo 60 del Cédigo del Trabajo,
que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las determinadas
por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

10.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de
los superiores.

Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un conflicto
de intereses, con las personas naturales o juridicas que se considerencomo
competencia o que sean afines al giro de Empresa. El trabajador deberd informar al
empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

Prestar el carnet de identificacion provisto por la empresa, a otros colaboradores.
Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algun tipo
de relaciéon o como retribucién por servicios inherentes al desempefio de su puesto.
Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio de
recompensas en beneficio personal.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes, bafios o sitios no autorizados
por la Empresa, o escribir en los muros internos o externos de lamisma.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Desconectar y/o apagar el teléfono asignado sin consentimiento del superior jerarquico.
Usar elementos de trabajo en labores que no sean propias de su cargo,
desperdicidndolas o permitiendo que ésta se destine a fines diferentes de su objeto.
Mantener intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes, tendientes a
obtener un provecho ilicito.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la reglamentacion
respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores sin previa
autorizacién de su jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compaferos de trabajo a
suspender |as suyas.

Causar pérdidas, dafo o destrucciéon, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez concluidos
los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los
utilizaba; peor auin producir dafo, perdida, o destrucciéon intencional, negligencia o mal
uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo.

Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe realizar
actividades ajenas a Ias funciones de la Empresa o que alteren su normal desarrollo; por
lo que le esta prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado altrabajo, en labores
o gestiones personales, asi como realizar durante la jornada de trabajo negocios y/o
actividades ajenas a la Empresa o emplear parte de la misma, en atender asuntos
personales o de personas que no tengan relacion con la Empresa, sin previa
autorizacion de Talento Humano.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro documento
o herramienta perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello.

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no estén
debidamente aprobados por el directivo responsable de TI.

Divulgar informacién sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con Ia
empresa, redaccién, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables vy
financieros de la Empresa; emitir comentarios con los trabajadores y terceraspersonas
con relacion a la situacion de la Empresa.

Divulgar informacion sobre Ia disponibilidad econémica y movimientos que realicela
Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar informacién, excepto elpersonal de
contabilidad que dara informacién Gnicamente a sus superiores.

Presentar a la empresa en cualquier momento y para cualquier efecto, documentos o
papeles falsos, incompletos, enmendados o que no sean veraces.

Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacién proporcionada por los
clientes a la companiia.

Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de los mismos
para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dard lugar a la maxima
sancion establecida en este reglamento, que implicard la separacion de la Empresa
previo Procedimiento Disciplinario, sin perjuicio de otras acciones legales aque hubiere
lugar.

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equiposo
vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar debidamenteautorizados
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

por el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa, bajo su custodia o
de sus clientes sin la debida autorizacién por escrito del jefe inmediato.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales debe abandonar el lugar de trabajo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de propiedad
intelectual de la compafiia y de cualquiera de sus clientes o proveedores.

Ejercitar o promover la discriminacién por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores vy jefes superiores
dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como también hacer
escandalo dentro de la Empresa o efectuar amenazas.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la empresao
en el desemperio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos
de estupefacientes prohibidos por la Ley.

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas vy
estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su
trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del
trabajo o las personas.

Fumar en el interior de la empresa.

No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad impartidas
por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion de seguridad
proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento de Seguridad y
Salud Ocupacional;

Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda poner
en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcién de las personas
que tengan autorizacion de la empresa.

Ingresar televisores y cualquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar graves
dafos a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa sin |a autorizacién por escrita
de sus superiores.

Ingresar a las dependencias de la compafiia material pornogrdfico o lesivo,
reservandose la compafia el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.
Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la
Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de
esta, sin justificacion o causa para ello.

Estd prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
entregarlas a sus compaferos o terceros para que utilicen; por tanto, I3 clave asignada
es personalisima y su uso es responsabilidad del trabajador.

Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y se extenderd a terceros por autorizacién escrita del empleador.
Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la
empresa.

Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo.

Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periédicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacién, asi como dormir, formar grupos y
hacer colectas sin autorizacion de las Directivos de la compafiia.

Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Compafiia sus funcionarios
o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacién de los Directivos.

Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro denegocio
de la Compadia, con el fin de favorecer a su negocio antes que a la Compafiia.
Comprar acciones o participaciones o montar un negocio directa o indirectamente, por
si mismo o a través de interpuesta persona, para ser proveedor de la Empresa por parte
de esta.

Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa del directivo
lider del equipo al que el colaborador pertenece.

Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo vehiculos,
accesorios o pertenencias.

Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas,
cédigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y en general
cualquier instruccién que imparta el empleador.

CAPITULO XIV

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

Art.- 81. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, tarjetas de crédito, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal
de tesoreria, administracién, financiera, bodegas, sucursales y cualquier otradrea que estén
bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas menores, entre otros, son
personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan defuerza mayor
debidamente comprobada.

Art.- 82. Todas las personas que manejan recursos econdmicos estaran obligadas a sujetarse
a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisionales o imprevistos que ordene la Empresa; y
suscribirdn juntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificacion de las
existencias fisicas y monetarias.
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CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 83. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentariasde
la Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, Cédigo
de Conducta, las del presente Reglamento y demas normas aplicables.

Art.- 84. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontard la parte
proporcional de su remuneracién, conforme lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion
debida de las labores encomendadas, se procederd a descontar los valores cancelados por
viaticos, transporte, etc.

Art.- 85. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia y
de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Escritas

b) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador

c) Terminacion de la relacién laboral, previo visto bueno del Departamento de
Talento Humano, sustanciado de conformidad con la Ley.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art. 86. La amonestacién escrita serd comunicada al trabajador en persona, quien deber3
suscribir |a recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del trabajador a suscribir
o recibir el documento de la amonestacién, se dejara constancia de la presentacion, vy la
firmard en nombre del trabajador su jefe Inmediato, con la razén deque se neg6 a recibirla.

a. Las amonestaciones escritas irdan al expediente personal del trabajador.

b. Lasamonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces
consecutivas durante un periodo de noventa dias serdn consideradas como falta
grave.

c. Las amonestaciones por escrito que se realicen 3 un mismo trabajador por la misma
causa, en tres oportunidades en un periodo de 180 dias seran consideradas como Falta
Grave.

Art.- 87. La sancion pecuniaria es una sancion que serd impuesta por el Coordinador de
Talento Humano, de oficio o a pedido de un Directivo; se aplicard en caso de que el trabajador
hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave que a juicio del Presidente y
Coordinador de Talento Humano no merezca aplicar sancién de terminacion el contrato de
trabajo por justa causa, constituird en el descuento de una multa de hasta el 10% de la
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remuneracion del Trabajador. La sancién pecuniaria no podrd superar el 10% de la
remuneracion dentro del mismo mes calendario, v en el caso de reincidencia se deberd
proceder a sancionar y/o tomar Ias acciones pertinentes de acuerdo a este Reglamento.

Art.- 88. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefalado en este reglamento, en los
siguientes casos:

Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de INFOTIC S.A,,
sean directivos, funcionarios o trabajadores;

No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superiorjerarquico;
Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de
emergencia, salvo que exista personal para cubrir Ias labores.

Realizar en las instalaciones de INFOTIC S.A., propaganda con fines
comerciales o politicos;

Ejercer actividades ajenas a INFOTIC S.A., durante la jornada laboral;

Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

No guardar la consideracién y cortesia debidas en sus relaciones con el
publico que acuda a INFOTIC S.A,;

No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que
INFOTIC S.A,, preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo
el personal.

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de
control preestablecido por el Departamento de Talento Humano;

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 89. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las siguientes:

Art- 90. Son faltas leves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con
amonestacion por escrito y/o multa segun lo considere la Coordinaciéon de Talento Humano.
Las sanciones leves se las aplicaradn al trabajador que incurra en las siguientes conductas:

a)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que
se refiere el presente literal serd causal para una amonestacion escrita.
Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del Trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales yequipos
que le suministre la Empresa.

El retardo o ausencia injustificada a su puesto de trabajo.

los trabajadores que presenten baja productividad en la ejecucién de sus
labores

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.
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a) Poneren peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de peligro
se genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con
la separacion del trabajador, previo visto bueno.

b) El incumplimiento de cualquier otra obligacién o la realizacion de cualquier
otro acto que conforme otras disposiciones de este Reglamento serdn
sancionadas con multa y no constituya causal para sancién grave.

c) Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

d) No informar un accidente de trabajo o incapacidad médica. En caso de que la
condicion de salud del Trabajo no le permita brindar dicho reporte, debera
hacerlo una vez la imposibilidad se supere.

e) No contestar los llamados en horas laborales al 3CX o celular corporativo.

Art.- 91. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la
terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicard al trabajador que
incurra en las siguientes conductas:

a) Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta leve por la Empresa, de conformidad con
lo prescrito en este instrumento.

b) No informar al Empleador sobre el traslado del lugar de trabajo con al menos
15 dias de anticipaciéon, cuando dicho traslado se efectle por voluntad del
Trabajador y no conste previo consentimiento.

c) Incumplir con las medidas del sistema salud y seguridad en el trabajo.

d) Hacer incurrir en sanciones o multas a la empresa por el mal ejercicio o
incumplimiento de las funciones

e) Haber proporcionado datos o documentos falsos en la documentacién
presentada para ser contratado por la Empresa.

f)  Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar
su falta o atraso.

g) Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de protecciéon o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin
autorizacion de sus superiores.

h) Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada
o salida del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentaspor cobrar,
indicadores de procesos de la empresa, etc.

i)  Sustraer de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero, materiales, materia
prima, herramientas, material en proceso, producto terminado, informacién en
medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

j)  Encubrir la falta de un trabajador.

k)  Noinformar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algun trabajo,
y ocultar estos trabajos.

33



Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi
como vehiculos pertenecientes a clientes.

Revelar a personas extrafas a la Empresa datos reservados, sobre la
tecnologia, informacién interna de la Empresa, o del cliente.

Dedicarse a actividades que impliqguen competencia a la Empresa; al igual que
ser socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro
del negocio de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin
conocimiento y aceptacién escrita por parte del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion
a jefes, companeros, o subordinados, asi como también el originar o promover
peleas o rifas entre sus companeros de trabajo;

Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

Indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos,
normas, politicas, cédigo de conducta y demas disposiciones vigentes y/o que
la Compania dicte en el futuro.

Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, compafieros o
jefes superiores.

Por ineptitud en el desempefo de las funciones para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en Ia evaluacién de desempefio.
Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos,
reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes; incumplimiento
de las metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi como la informacion
comercial que provenga del mercado.

Los trabajadores que hayan recibido tres o mas infracciones, de las
infracciones sefialadas como leves, dentro del periodo de noventa dias de
labor, y que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales
actos. Sin embargo, si el trabajador fuera amonestado por escrito, por la misma
causal en el periodo de 180 dias, dara lugar a fata grave.

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por Ia ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de
cualquier trabajador.

Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.
Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es
un tema de transito es potestad de la empresa, si el trabajador falta mas de
tres dias se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVI
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DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art- 92. Los trabajadores de INFOTIC S.A., cesaran definitivamente en sus funciones o
terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por Ias siguientes causas, estipuladas en
el articulo 61 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

Q

) Por las causas legalmente previstas en el contrato
) Por acuerdo de las partes.
)
)

e

Por conclusion de |a obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona

juridica contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continte

la Empresa o negocio.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no
pudieran prever o que previsto, no pudieran evitar.

f)  Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

g) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno vy

Codigo del Trabajo.

o

Art.- 93. El trabajador que termine su relaciéon contractual con INFOTIC S.A., por cualquiera
de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Cédigo del Trabajo,
suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidaciénpormenorizada
de los derechos laborales, en los términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

Art.- 93.1. En el caso donde el trabajador se niegue a aceptar su liquidacién, el empleador la
consignara en la cuenta bancaria (Banco Agrario de Colombia) y hacer llegar la documentacién
necesaria al juez laboral de la ciudad donde se haya suscrito el contrato para que el trabajador
pueda cobrarla.

CAPITULO XVII

SALUD, SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 94. Se considerard Falta Grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e higiene
previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad vy
Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada la compafia parahacer uso del
derecho que le asista en guardar la integridad de su personal.

Es obligacién del empleador velar por la salud, sequridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacién 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 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST con
el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.
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Art.- 95. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad
Prestadora de Salud, Administradora de Riesgos Laborales, a través de la Institucion Prestadora
de Servicios, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estard a cargodel empleador,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Art.-96. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que
sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifiquesi puede continuar o no
en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

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

Art. 97. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perder3 el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad quesobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

Art.- 98. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de seguridad y salud en el
trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular a Ias que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas,
y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa.

Art.99. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente |3 prestacion de los primeros auxilios, la remisiénal
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, Ias consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos
en la Ley 1562 de 2012 ante Ia E.P.S. y la AR.L.

Art.- 100. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces y a la entidad promotora de salud para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del
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accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

CAPITULO XVIII

TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

En el marco de la pandemia Covid-19, de manera transitoria y provisional se fija el siguiente
articulado:

Art.- 101. Las disposiciones en el marco del teletrabajo y trabajo en casa estaran cobijadas por
el principio de igualdad y los criterios de coordinacion y desconexién laboral.

Art.- 102. Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa INFOTIC S.A., tendran losmismos
derechos, obligaciones y garantias. El Teletrabajador no perdera ningtn derecho, por ostentar
tal condicion. La igualdad de trato abarca:

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

b) La proteccién de la discriminacién en el empleo.

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

d) Laremuneracién

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f) El acceso a la formacion.

g) La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad. h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad
del teletrabajador.

h) El derecho a participar en todos los escenarios de formacién que la empresa considere
oportunas en el proceso de mejora de sus competencias y adquisicion de nuevas
habilidades segun el plan de capacitacion anual de la empresa.

Art- 103. DEFINICION DE TELETRABAJO - Se entiende por teletrabajo, una forma de
organizacion laboral, que se efecta en el marco de actividades remuneradas desarrolladas por
el trabajador dependiente, las cuales se ejecutaran por fuera de las instalaciones de INFOTIC
S.A., mediante el uso de Ias tecnologias de la informacién y la comunicacion -TIC., siempre y
cuando medie, suscripcién de acuerdo entre el trabajador y INFOTIC S.A.

PARAGRAFO: Los Teletrabajadores deberan tener detallada su condicién, dentro del contrato
suscrito con INFOTIC S.A.

PARAGRAFO 1: el lugar de |a prestacién de servicios podra ser su propio domicilio, centro que
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se destine para tal fin, o en trabajos de campo.
Art. - 104. Todo programa de teletrabajo en INFOTIC S.A,, se guiara por los siguientes objetivos:

a) Conciliar la vida personal y familiar de los colaboradores a través de la flexibilidad para
realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la
cantidad v calidad del servicio.

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de
presencial en el lugar de trabajo.

c) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivaciéon del personal para conla
organizacion vy las labores desempefiadas.

d) Disminuir el absentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales en la compaiia

f) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral.

Art.- 105. REVERSIBILIDAD - Debido a la condicion de reversibilidad, inherente a las
caracteristicas implicitas del teletrabajo, tanto el teletrabajador como la empresa podran dar
por finalizado la situacién de teletrabajo a través de comunicacién escrita con unpreaviso
minimo de un mes de antelacion. Si el teletrabajador previamente desempefaba sus funciones
al interior de las oficinas de la organizacion este retomara la situacion laboral existente previa
a la celebracién del presente acuerdo, pero si el teletrabajador fue contratado inicialmente bajo
esta modalidad de teletrabajo no podra exigir integracién al modelo presencial convencional
excepto si las dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando en tal caso de ser considerado un
teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de recurrencia en faltas relacionadas con el incumplimiento de metas o
funciones y en general con el Reglamento Interno de Trabajo de los teletrabajadores, INFOTIC
S.A. podrad modificar la condicién de teletrabajo, dandola por concluida y/o dard aplicacion a
|las faltas leves o graves a las que haya lugar.

PARAGRAFO 1: El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de
evaluacion del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reportey/o
resultados de éstas,

Art. -106. Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn dadas en funcion de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1) Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas que puede o no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2) Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada v suficiente para las tareas
que se lleven a cabo.
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3) Una cuenta de correo electronico.
4) El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

PARAGRAFO: si el trabajador no contaré con los medios minimos y /o necesarios, INFOTIC
S.A., los debera suministrar en su calidad de empleador.

PARAGRAFO 1: INFOTIC S.A., suministrara auxilio de conectividad cuando haya lugar almismo
y, este surtird los mismos efectos que el auxilio de transporte.

Art.- 107.Es obligacién de INFOTIC S.A., proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos
de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia,desplazamientos ordenados
por él, necesarios para desempefar sus funciones.

PARAGRAFO: Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona
distinta al teletrabajador, quien al final del contrato deber3 restituir los objetos entregados para
la ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

PARAGRAFO 1: El teletrabajador no podra divulgar la informacién, usuario y contrasefia que
se le suministren con ocasion a su trabajo.

Art.- 108. El empleador determinara de acuerdo al tipo de labores asignadas alteletrabajador,
si estas deben efectuarse en un horario estricto o si queda a disposicion del trabajador distribuir
su jornada laboral, sin que por ellos se supere el limite de 8 horas diarias.

PARAGRAFO: Cuando por voluntad del teletrabajador, se ejecuten las labores en el horario
nocturno, no habra lugar a recargo por horas nocturnas.

PARAGRAFO 1: Bajo ninguna circunstancia INFOTIC S.A. podra imponer al teletrabajador
laborar por mas de Dos (02) horas extra diarias, asi como Doce (12) horas extras semanales.

Art. - 109. Si el teletrabajador tuviera intencion de cambiar el lugar habitual donde desempefia
su trabajo, deberd comunicarlo a LA EMPRESA de forma escrita y con una antelacién minima
de 15 dias. En este caso, LA EMPRESA se reserva el derecho de evaluar yreconsiderar si la
nueva ubicacion del trabajador retne las condiciones suficientes deidoneidad para sequir
desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.

Art- 110. Los Trabajadores que deseen vincularse mediante teletrabajo o acordar trabajo en
casa, deberan realizar la solicitud ante |3 Gerencia de Talento Humano, aportando la
justificaciéon y sustento de Ia solicitud. El trabajador que desee postularse comoteletrabajador
debera:

a) Aportar formato de solicitud de ingreso al programa

b) Someterse al proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como ladefinicién previa
de los objetivos y mecanismos de control acordadosconjuntamente con el jefe
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c)

d)

inmediato.

Autorizar la inspeccién de la estacion de teletrabajo propuesta por el trabajador o poner
de presente si carecen de los equipos necesarios para el ejercicio adecuado de las
funciones.

Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

Art- 111. INFOTIC S.A., tendrd la facultad de aceptar o rechazar la solicitud del trabajador
considerando:

El tipo de labores ejercidas por el trabajador, conforme el contrato y/o proyecto al cual
se encuentra adscrito.

Las recomendaciones del cliente de INFOTIC S.A.,, sequn el proyecto al cual seencuentre
adscrito el Trabajador.

La hoja de vida del Trabajador.

Los rendimientos previos del Trabajador.

La ejecucion de labores no operativas.

La inspeccion del lugar de trabajo.

La disponibilidad de presupuesto de INFOTIC S.A.

Cualquier otro que pueda considerar INFOTIC S.A.

Art.-112. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa INFOTIC S.A. como teletrabajador
deberd cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares, Ias condiciones establecidas
en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012 o las normas que hagan sus
veces. El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberd
indicar de manera especial:

1)

2)

4)

Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos vy la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, v si es posible, de espacio.

Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectosde
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento
de la jornada maxima legal.

Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar Ia
modalidad de teletrabajo.

Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

Art.- 113. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el Teletrabajo:Del
Empleador

1)

El empleador debe realizar |a verificacion de las condiciones del centro destinado al
Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
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con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo
en la modalidad de teletrabajo incorporando las condiciones establecidas enel articulo
3 del Decreto 884 de 2012 o la norma que haga sus veces.

Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de Ia Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con
el Paragrafo 2, articulo 26, Ley 1562 de 2012 o el que haga sus veces.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una
formacion e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de |a utilizacién de los
equipos informaticos y su prevencion.

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

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar
el Teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por Ia ley.

Del Teletrabajador

1)

Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador
implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periodicamente a los programas de promocién
y prevencién adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas
por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012
o el que haga sus veces.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Colaborar vy velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores

Participar en la prevencién de los riesgos profesionales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo, de acuerdo con Ia legislaciéon vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participaren
los programas y actividades de promocion y prevencion.

En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
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Decreto 1295 de 1994 o el que haga sus veces.

Art- 114. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA - Se entiende como trabajo en casa la
habilitacién al trabajador para desemperiar transitoriamente sus actividades laborales por fuera
de INFOTIC S.A., o el sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, siempre y cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacién vy las comunicaciones- TIC.

Art.- 115. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el trabajador
podra disponer de sus propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con
el respectivo empleador.

PARAGRAFO: Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos,
sistemas de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funciéno
labor contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

PARAGRAFO 1: El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y
cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de
conformidad con los manuales y las capacitaciones brindadas al trabajador.

Art.- 116. La Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador,
deberd promover programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi
como la sequridad en el trabajo, para lo cual los empleadores deberan comunicar y actualizar
ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del trabajadory en aquellos casos en que
sea necesaria la prestacién del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar diferente al
inicialmente pactado en la relacion laboral deberd informar la direccién en la que se efectuara
el desarrollo de las actividades.

Art. -117. En caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional, deberd procederse en los
términos de la ley y el Reglamento Interno de Trabajo de INFOTIC S.A.

Art.- 118. El trabajo en casa se habilitard inicialmente por un término de (03) tres meses
prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus
funciones en su lugar de trabajo se extenderd Ia habilitacion de trabajo en casa hasta que
desaparezcan dichas condiciones.

Art.- 119. El empleador determinard los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion
del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reportey/o resultados
de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa. Los trabajadores que cuenten con una
jornada laboral deberdn dar cumplimiento a los sistemas de verificacién.

Art.- 120. COMITE DE EVALUACION DE METAS Y OBEJTIVOS TRASADOS EN EL MARCO
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DEL TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA. Con el fin de evaluar continuamente vy realizar
accionesde mejora que permitan la adopcion de mejores practicas en el teletrabajo y trabajo
en €asa, se creard un equipo coordinador, formado por personas que mantengan relaciones
fluidas con los responsables directos de todas las dreas de INFOTIC S.A. que gestionen, entre otros,
aspectos como la evaluacion y autorizacién de ingreso de empleados a dichas modalidades, asi
como los relacionados con las comunicaciones, 1as relaciones laborales, las tecnologias de la
informacién y la comunicacién, o la prevencion de riesgos laborales.

Art.- 121. El comité de que trata el articulo anterior estard conformado por:

e Presidente / Representante legal.

e \Vicepresidente Administrativa (o) y Financiera (o)

e (Coordinador (a) de Talento Humano

e El jefe del drea responsable de sistemas y tecnologias de la informacion vy la
Ccomunicacion.

Art.- 122. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del
equipo donde constard su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de
seleccion y conducto reqgular para atender a las situaciones propias de esta modalidad vy los
demads temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano de control.

CAPITULO XIX
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Art.- 123. Todo trabajador tiene la obligacion de conocer, respetar y aplicar las directrices
establecidas en la Politica de Seguridad de la Informaciéon adoptada por la empresa. Esta
politica tiene como finalidad proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién institucional, asi como los sistemas y recursos tecnoldgicos que la soportan.
Cualquier accién u omision que implique el uso indebido, divulgacién no autorizada,
destruccion, alteracion, pérdida o acceso indebido a la informacion de la Organizacion, de sus
clientes, proveedores o colaboradores, serd considerada una falta grave y dard lugar a las
sanciones disciplinarias correspondientes, incluidas las previstas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo para las faltas graves, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

CAPITULO XX
REFORMA DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Art.- 124, El Reglamento Interno de trabajo se reformara observando el siguienteprocedimiento:

1. La Coordinacion de Talento Humano presenta necesidades de reformas a su jefe
inmediato.
Se somete a validacion Juridica.

3. Revision version final por parte de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
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4. Aprobacién y firma Presidencia.
5. Divulgacion a colaboradores.

CAPITULO XXI

Art- 125. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en Ias leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Este documento se suscribe el Veinticinco (25) de junio de 2025.

Para constancia lo suscriben:

SMJ/
Adolfo Antonio [Tejada Diaz Sandra Jimena Lozé?wo Rendon Yurany ] Moreno Ramirez
Vicepresidente Administrativa y| Coordinadora de Gestion

Presidente

Financiera Humana
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