REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE INFOTIC S.A.

INFOTIC S.A., sociedad comercial legalmente constituida conforme a las leyes de la
Republica de Colombia, identificada con NIT 900.068.796-1, con domicilio principal en |3
ciudad de Bogotd D.C,, sucursal en la ciudad de Manizales y operacion en todo el territorio
nacional, en ejercicio de las facultades conferidas por la Constitucién Politica de Colombig,
el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2101
de 2021, la Ley 2306 de 2023 y demds disposiciones legales vigentes que regulan las
relaciones laborales, adopta el presente Reglamento Interno de Trabajo, el cual tendra
caracter obligatorio para la empresa y para todos los trabajadores vinculados laboralmente
a ella, cualquiera sea su cargo, dependencia, modalidad contractual, lugar de prestacion del
servicio o modalidad de trabajo.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO,
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 1. OBJETO GENERAL.
INFOTIC S.A. tendrd como objeto social principal, dentro del territorio nacional y en el
exterior, el desarrollo de Ias siguientes actividades:

A. El gerenciamiento, gestion, asistencia, estructuracién 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, implementacién, puesta en marcha y demas actividades complementarias,
relacionadas y/o conexas.

B. La prestacion de soluciones integrales e inteligentes en tecnologia y en TIC que
contribuyan a la transformacién digital, gobierno digital, territorios inteligentes,
ciudades inteligentes, ciudadanos digitales, educacion digital, salud digital,
comunicaciones digitales, transformacién organizacional y demas actividades
inherentes, incluyendo, entre otras, soluciones de gobierno electrénico, educacion,
salud, comunicaciones, servicios corporativos y tecnolédgicos.

C. La asesoria, consultoria, capacitacién, acompafamiento técnico y transferencia de
conocimiento asociadas a las actividades propias de |a sociedad.

D. La venta, distribucion, intermediacién, comercializacién, prestaciéon de servicios,
alquiler, soporte y mantenimiento de hardware, software, equipos especializados de
cémputo, biometria, biomédicos, tecnoldgicos y demas bienes, insumos, periféricos
y soluciones relacionadas directa o indirectamente con las tecnologias de Ia
informacién y las comunicaciones, desarrollados, fabricados, comercializados o
suministrados por la sociedad o por terceros.

E. La prestacion de servicios de outsourcing, BPO, KPO, ITO, loT, Help Desk, Service
Desk, administracién y procesamiento de informacion e imagenes, recoleccion y
analisis de datos, gestion documental, digitalizaciéon, automatizacion de procesos,



arquitectura empresarial, centros de contacto, centros de datos, servicios en la nube,
censos y demas servicios tecnolégicos, prestados directamente o a través de
terceros.

F. La participacion en actividades orientadas al fomento de la innovacion,
investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico vy transformacion digital.

G. El disefio, implementacion, administracion, operacidon, mantenimiento v
comercializacion de redes, telecomunicaciones, infraestructura tecnoldgica vy
servicios asociados.

H. La celebracién de contratos, convenios, alianzas estratégicas, asociaciones,
consorcios, uniones temporales y cualquier otro mecanismo de colaboracién
empresarial o contractual permitido por la legislacion colombiana.

|, La estructuracion, implementacion, operacion, supervision y administracion de
soluciones tecnoldgicas, administrativas, tributarias, de movilidad, transito,
transporte, recaudo, gestion publica y demas actividades relacionadas.

). La prestacion de servicios profesionales de gerencia, interventoria, supervision,
auditoria, consultoria, asesoria y acompafamiento técnico relacionados con el
objeto social.

K. La prestacién de servicios de certificacion digital, gestion documental electrénica,
transformacion digital y demas servicios autorizados por la legislaciéon vigente.

L. La estructuracién, implementacién y operacion de soluciones tecnoldgicas
relacionadas con energia, movilidad, sostenibilidad, automatizacién y tecnologias
emergentes.

M. La organizaciéon, promocién, administraciéon y operacion de eventos corporativos,
tecnolégicos, académicos y demas actividades relacionadas con el desarrollo del
objeto social.

N. En desarrollo de su objeto social, INFOTIC S.A. podrd celebrar todos los actos,
contratos, convenios, operaciones financieras, civiles, comerciales y administrativas
necesarias para el cumplimiento de su objeto principal y de las actividades
complementarias, conexas o accesorias.

PARAGRAFO PRIMERO. INFOTIC S.A. podra desarrollar su objeto social directamente
o mediante terceros, contratistas, subcontratistas, proveedores, aliados estratégicos,
consorcios, uniones temporales o cualquier otra modalidad legalmente autorizada.
PARAGRAFO SEGUNDO. INFOTIC S.A. podra desarrollar operaciones en cualquier
lugar del territorio nacional o en el exterior, mediante sedes, sucursales, oficinas, contratos,
proyectos o cualquier otra modalidad legalmente permitida.

ARTICULO 2. OBJETIVO DEL REGLAMENTO.

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto regular las relaciones laborales
entre INFOTIC S.A. y sus trabajadores, estableciendo los derechos, obligaciones,
prohibiciones, procedimientos, medidas disciplinarias y demas condiciones aplicables a la
relacion laboral, de conformidad con la Constitucion Politica, el Coédigo Sustantivo del
Trabajo y las demdas normas laborales vigentes que los modifiquen, adicionen o sustituyan.



Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento serdn de obligatorio cumplimiento
para INFOTIC S.A. y para todos los trabajadores vinculados laboralmente a la organizacion,
independientemente del cargo, modalidad contractual, lugar de prestacion del servicio o
modalidad de trabajo.

PARAGRAFO. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento se
complementardn con las politicas, procedimientos, instructivos, manuales, protocolos y
demads documentos internos vigentes de la organizacién, siempre que no contravengan las
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 3. MISION.

La mision institucional de INFOTIC S.A. serd la definida y aprobada dentro del proceso de
planeacién estratégica vigente de la organizacion, adoptada por la Asamblea General de
Accionistas, la Junta Directiva y la Presidencia, y divulgada a todos los trabajadores a través
de los medios institucionales correspondientes.

ARTICULO 4. VISION.

La vision institucional de INFOTIC S.A. serd la definida y aprobada dentro del proceso de
planeacion estratégica vigente de la organizacion, adoptada por la Asamblea General de
Accionistas, la Junta Directiva y la Presidencia, y divulgada a todos los trabajadores a través
de los medios institucionales correspondientes.

CAPITULO 1I
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

ARTICULO 5. VIGENCIA.

El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigencia una vez surtidos los
requisitos legales establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y permanecerd vigente
mientras no sea modificado, sustituido o derogado total o parcialmente por INFOTIC S.A,,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PARAGRAFO PRIMERO. Las disposiciones legales laborales que entren en vigencia
con posterioridad a la expedicién del presente Reglamento y que sean de obligatorio
cumplimiento se entenderadn incorporadas automaticamente al mismo.

PARAGRAFO SEGUNDO. INFOTIC S.A. podra actualizar, modificar o complementar el
presente Reglamento cuando las disposiciones legales, las necesidades organizacionales,
los sistemas de gestion implementados o la operacion de la Empresa asi lo requieran.

ARTICULO 6. CONOCIMIENTO Y DIVULGACION.
INFOTIC S.A. garantizard el conocimiento, divulgacion y disponibilidad permanente del
presente Reglamento Interno de Trabajo para todos los trabajadores vinculados
laboralmente con la organizacién.
La divulgacién podra realizarse mediante cualquiera de los siguientes mecanismos:

a) Publicacién fisica en las instalaciones de la Empresa.

b) Publicacién en la intranet corporativa.



c) Publicacién en plataformas documentales o colaborativas implementadas por la
Empresa.

d) Publicacién mediante correo electrénico corporativo.

e) Divulgacién a través de herramientas tecnolédgicas de comunicacion institucional.

f)  Procesos de induccién, reinduccion, capacitacion y sensibilizacion.

g) Entrega fisica o electrénica del documento.

h) Cualquier otro mecanismo autorizado por la legislacién vigente y por la Empresa.
PARAGRAFO PRIMERO. La divulgacién del presente Reglamento podra efectuarse
mediante mecanismos fisicos, electrénicos, digitales o cualquier otro medio legalmente
autorizado.

PARAGRAFO SEGUNDO. Ningun trabajador podrd alegar desconocimiento del
presente Reglamento Interno de Trabajo, una vez este haya sido divulgado por cualquiera
de los medios autorizados por la Empresa.

PARAGRAFO TERCERO. INFOTIC S.A. conservara los registros fisicos o electronicos
correspondientes a la divulgacion, socializacion, capacitacion y aceptacién del presente
Reglamento, conforme a sus politicas de gestion documental y conservacion de la
informacion.

ARTICULO 7. OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO.
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo son de
obligatorio cumplimiento para INFOTIC S.A. y para todos sus trabajadores, cualquiera sea:
a) La modalidad contractual.
b) El cargo desempefado.
) El nivel jerarquico.
d) La sede, sucursal o proyecto asignado.
) El'lugar de prestacion del servicio.
f) La modalidad de trabajo autorizada.
g) La dependencia organizacional a la cual pertenezca el trabajador.
PARAGRAFO. El presente Reglamento forma parte integral de los contratos individuales
de trabajo celebrados o que celebre INFOTIC S.A. con sus trabajadores.

ARTICULO 8. AUTORIDAD Y SUBORDINACION.
Todo trabajador estard obligado a observar respeto, obediencia y cumplimiento respecto
de las ordenes, instrucciones, politicas, procedimientos y directrices impartidas por los
representantes legales, directivos, jefes inmediatos, supervisores, lideres de proceso o
cualquier autoridad competente de la Empresa, siempre que estas se encuentren dentro del
marco legal, contractual y reglamentario aplicable.
Las instrucciones podrdn impartirse verbalmente, por escrito o mediante mecanismos
fisicos, electrénicos o digitales autorizadas por la Empresa.
PARAGRAFO PRIMERO. Se consideraran medios validos de comunicacion
institucional, entre otros:

a) Correo electrénico corporativo.

b) Plataformas colaborativas empresariales.



c) Intranet corporativa.

d) Sistemas de informacion institucionales.

e) Memorandos.

f)  Circulares.

g) Actas.

h) Comunicados internos.

i)  Documentos de los sistemas de gestion.
PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores deberdn cumplir igualmente las politicas,
procedimientos, instructivos, manuales, protocolos, controles y demas documentos internos
expedidos por la Empresa, siempre que no contravengan la legislacion vigente.

ARTICULO 9. AMBITO DE APLICACION.
El presente Reglamento Interno de Trabajo serd aplicable a todos los trabajadores
vinculados laboralmente con INFOTIC S.A., independientemente de:

a) La ciudad o municipio donde presten sus servicios.
b) La sede, sucursal, oficina o proyecto asignado.

c) La modalidad contractual utilizada.

d) La modalidad de prestacion del servicio.

e) Lajornada laboral pactada.

f) El nivel jerarquico del cargo.

PARAGRAFO PRIMERO. El presente Reglamento sera aplicable a los trabajadores que
desarrollen sus actividades bajo las modalidades de trabajo presencial, teletrabajo, trabajo
remoto, trabajo en casa, trabajo hibrido o cualquier otra modalidad legalmente autorizada.
PARAGRAFO SEGUNDO. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
seran igualmente aplicables durante el desarrollo de actividades fuera de las instalaciones
de la Empresa, incluyendo desplazamientos, comisiones, visitas, capacitaciones, reuniones,
eventos corporativos y ejecucion de proyectos.

ARTICULO 10. CUMPLIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE GESTION.
Todos los trabajadores de INFOTIC S.A. deberan cumplir las disposiciones establecidas en
los sistemas de gestion implementados por |a organizacién, incluyendo, entre otros:
a) Sistema de Gestién de Calidad.
b) Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
) Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
d) Sistema de Gestién de Riesgos.
) Sistema de Control Interno.
f) Politicas corporativas vigentes.
PARAGRAFO. El incumplimiento de las politicas, procedimientos, instructivos, controles
y demas documentos pertenecientes a los sistemas de gestion implementados por INFOTIC
S.A. podrd constituir falta disciplinaria, conforme a lo establecido en el presente
Reglamento.



ARTICULO 11. INTERPRETACION Y PREVALENCIA NORMATIVA.

La interpretacion del presente Reglamento corresponderd a INFOTIC S.A,, sin perjuicio de
las competencias atribuidas por la ley a las autoridades administrativas y judiciales.

En caso de existir contradiccion entre las disposiciones del presente Reglamento y una
norma legal imperativa posterior, prevalecerd la disposicion legal vigente, la cual se
entenderd incorporada automaticamente al presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO 11l
DEL REPRESENTANTE LEGAL

ARTICULO 12. REPRESENTACION LEGAL.

La representacion legal de INFOTIC S.A. estard a cargo del presidente ejecutivo de la
sociedad, quien ejercerd las funciones y facultades establecidas en los Estatutos Sociales, el
Certificado de Existencia y Representacién Legal vigente y las disposiciones legales
aplicables.

En ausencia temporal o definitiva del presidente ejecutivo, ejerceradn la representacion legal
quienes aparezcan inscritos como representantes legales suplentes en el Certificado de
Existencia y Representacién Legal expedido por la Cdmara de Comercio correspondiente.

ARTICULO 13. FACULTADES DE REPRESENTACION.

El representante legal ejercerd la direccion, administracion, organizaciéon y representacion
de la Empresa y podrd adoptar todas las decisiones necesarias para el adecuado
funcionamiento de la organizacién, de conformidad con |a ley, los estatutos sociales y las
decisiones de los 6rganos de administracion.

ARTICULO 14. DELEGACION DE FUNCIONES.

El representante legal podrd delegar total o parcialmente determinadas funciones
administrativas, operativas, laborales, disciplinarias o de supervisién en los funcionarios de
direccién, confianza y manejo que considere pertinentes, sin perjuicio de las
responsabilidades legales que le correspondan.

La delegacion podra realizarse mediante acto escrito, comunicacion interna, manuales de
funciones, procedimientos, nombramientos o cualquier otro mecanismo corporativo
autorizado.

ARTICULO 15. FACULTADES DE DIRECCION Y CONTROL.
Para efectos laborales, actuardn como representantes del empleador y podran impartir
ordenes e instrucciones relacionadas con la ejecucion del contrato de trabajo, dentro del
ambito de sus competencias, los siguientes cargos o quienes hagan sus veces:
a) Presidente ejecutivo.
b) Secretaria General.
) Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
d) Vicepresidencia Comercial.
) Vicepresidencia de Operaciones.
f)  Vicepresidencia de Logistica.



g) Directores.

h) Coordinadores.

i) Jefes.

j) Gerentes de proyecto.

k) Lideres de proceso.

) Supervisores.
PARAGRAFO PRIMERO. Las facultades de direccién, supervision y control deberan
ejercerse conforme a la ley, al contrato de trabajo, al presente Reglamento v a las politicas
corporativas vigentes.
PARAGRAFO SEGUNDO. Las instrucciones podran impartirse verbalmente, por escrito
o mediante mecanismos fisicos, electrénicos o digitales autorizadas por la Empresa.

ARTICULO 16. FACULTADES DISCIPLINARIAS.

La facultad disciplinaria corresponder3 al representante legal o a los funcionarios en quienes
este delegue expresamente dicha competencia, respetando en todos los casos el debido
proceso, el derecho de defensa vy las garantias constitucionales y legales aplicables.

ARTICULO 17. ACTUACIONES Y NOTIFICACIONES.

Las actuaciones administrativas, laborales y disciplinarias podran adelantarse mediante
documentos fisicos, electrénicos o digitales, utilizando mecanismos de firma manuscrita,
firma electrénica, firma digital o cualquier otro medio legalmente autorizado.
PARAGRAFO. Las comunicaciones efectuadas a través de los canales corporativos
autorizados por la Empresa producirdn los efectos legales y administrativos
correspondientes, conforme a la legislacién vigente.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 18. DEFINICION DE TRABAJADOR.

Se consideran trabajadores de INFOTIC S.A. las personas naturales que, en virtud de un
contrato de trabajo celebrado conforme a la legislacién colombiana, y atendiendo su
educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades, competencias y aptitudes,
presten sus servicios personales bajo subordinacién o dependencia de la Empresa, para el
desarrollo de las actividades propias de la organizacion.

La vinculacion laboral estard sujeta al cumplimiento de los requisitos establecidos en la
legislacion vigente, el presente Reglamento Interno de Trabajo, los sistemas de gestion
implementados por la Empresa, los procedimientos internos y demds disposiciones
corporativas aplicables.

PARAGRAFO. Para efectos del presente Reglamento, tendran la calidad de trabajadores
todos los colaboradores vinculados mediante contrato de trabajo, independientemente del
cargo desempefado, nivel jerdrquico, modalidad contractual o lugar de prestacién del
servicio.

ARTICULO 19. SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL.



La admisién e incorporacién de nuevos trabajadores, ya sea para suplir vacantes o atender
nuevas necesidades operativas, administrativas, técnicas, comerciales o estratégicas de
INFOTIC S.A., constituye facultad exclusiva del Representante Legal o de los funcionarios
en quienes éste delegue dicha competencia.
Como parte de los procesos de seleccién, la Empresa podrd realizar, entre otras, las
siguientes actividades:

a) Entrevistas de seleccion.

b) Pruebas psicotécnicas y/o Evaluaciones técnicas.

c) Estudios de sequridad (Visitas domiciliarias, poligrafia, referenciacion)

d) Examenes médicos ocupacionales de ingreso.

e) Las demds evaluaciones que la Empresa considere pertinentes.
PARAGRAFO PRIMERO. Para aquellos cargos clasificados por la Empresa como cargos
criticos, de direccion, confianza, manejo de recursos financieros, tesoreria, seguridad de la
informacién o administracién de activos estratégicos, INFOTIC S.A. podra solicitar la practica
de pruebas de confiabilidad, incluyendo examen de poligrafo, previa autorizacién libre,
expresa e informada del aspirante.
PARAGRAFO SEGUNDO. La realizacion de las actividades de seleccién anteriormente
descritas no constituye relacion laboral alguna entre la Empresa vy el aspirante.
PARAGRAFO TERCERO. El contrato de trabajo debidamente celebrado v suscrito serd
el tnico documento que faculte al trabajador para ejercer funciones bajo subordinacién de
INFOTIC S.A.

ARTICULO 20. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DE INGRESO.

El aspirante que haya sido seleccionado y declarado apto para el desempefio del cargo

deberd diligenciar los formularios, registros y documentos establecidos por la Empresa vy

suministrar la informacién requerida para formalizar su vinculacion laboral.

Para la suscripcién del contrato de trabajo, el aspirante deberd presentar, segin

corresponda, los siguientes documentos actualizados o aquellos definidos por los Sistemas

de Gestion implementados por la Empresa:
a) Hoja de vida actualizada.
b) Documento de identidad.

) Fotografia reciente.

d) Tarjeta profesional, cuando aplique.

) Autorizaciones legales exigidas para el trabajo de menores de edad, cuando

corresponda.

f) Licencia de conduccién, tarjeta de propiedad, revision técnico-mecanica, SOAT vy
consulta SIMIT, cuando el cargo lo requiera.

g) Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de
la Nacion.

h) Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica.

i) Certificado de antecedentes judiciales expedido por la autoridad competente.

j)  Certificaciones laborales.



k) Diplomas, certificados académicos, actas de grado y demas soportes de formacion.
) Certificacién bancaria.
m) Registro civil de hijos, cuando aplique.
) Certificados de afiliacién al Sistema de Seguridad Social.
o) Documento de afiliacion al Fondo de Pensiones.
) Certificaciones de discapacidad o condiciones especiales, cuando corresponda.

q) Los demas documentos que legal o corporativamente requiera la Empresa.
PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa podra verificar la autenticidad, veracidad e
integridad de la informacién suministrada por el aspirante mediante los mecanismos
legalmente autorizados.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador deberd informar por escrito a la Coordinacién
de Talento Humano cualquier modificacién relacionada con su informaciéon personal,
familiar, académica, bancaria, de contacto o seguridad social, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su ocurrencia.

El incumplimiento de esta obligacion podrd constituir falta disciplinaria conforme a lo
establecido en el presente Reglamento.

PARAGRAFO TERCERO. La falsedad, adulteracién, ocultamiento o alteracion de la
informacién o documentacién presentada por el aspirante o trabajador podrd constituir
falta grave y dar lugar a las acciones disciplinarias y legales correspondientes.
PARAGRAFO CUARTO. INFOTIC S.A. realizara el tratamiento de los datos personales
suministrados por los aspirantes y trabajadores de conformidad con la legislaciéon vigente
sobre proteccién de datos personales y las politicas internas adoptadas por la Empresa.
PARAGRAFO QUINTO. Para la admisién de trabajadores no podrdn exigirse
documentos, certificaciones o pruebas expresamente prohibidas por la legislacién
colombiana.

PARAGRAFO SEXTO. La vinculacién de adolescentes autorizados para trabajar se
sujetard a las disposiciones contenidas en el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia y demas
normas que regulen la materia.

ARTICULO 21. DECLARACION DE PARENTESCO.

Los aspirantes y trabajadores deberan informar a la Empresa, al momento de la vinculacién
o cuando se presente posteriormente, |a existencia de vinculos de parentesco con otros
trabajadores de INFOTIC S.A., hasta el cuarto grado de consanguinidad, sequndo de
afinidad o primero civil.

La omision dolosa de esta informacion podrad constituir falta disciplinaria, cuando afecte
procesos de seleccion, supervision, control interno o administracién de conflictos de interés.

ARTICULO 22. ENTREGA Y CUSTODIA DE BIENES Y ACTIVOS.

Cuando para el desempefio de sus funciones el trabajador reciba bienes, equipos,
dispositivos, herramientas, documentos, licencias, credenciales, activos tecnolégicos, activos
de informacién o cualquier otro elemento propiedad de INFOTIC S.A. o de sus clientes,
deberd suscribir el documento de entrega correspondiente, asumiendo la responsabilidad
por su adecuada utilizacién, conservacién, custodia y devolucion.



El trabajador debera devolver dichos bienes cuando la Empresa lo solicite o al momento de
finalizar la relacion laboral, en las mismas condiciones en que fueron entregados, salvo el
deterioro derivado del uso normal.

PARAGRAFO PRIMERO. La pérdida, dafio, deterioro, uso indebido, destruccién,
divulgacion no autorizada o apropiacion de los bienes o activos entregados, cuando sea
atribuible al trabajador y se encuentre debidamente comprobada, dard lugar a las acciones
administrativas, disciplinarias, civiles o penales correspondientes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para efectos del presente articulo, se consideran activos los
equipos tecnoldgicos, computadores, teléfonos moviles, tokens, licencias, accesos,
credenciales, dispositivos de almacenamiento, documentos fisicos, documentos
electrénicos, bases de datos e informacién administrada por INFOTIC S.A. o por sus clientes.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 23. CONTRATO DE TRABAIJO.

Todo contrato de trabajo celebrado por INFOTIC S.A. deberd constar por escrito y serd
suscrito por las partes conforme a las disposiciones legales vigentes.

La formalizacién del contrato podrd efectuarse mediante firma manuscrita, firma
electrénica, firma digital o cualquier otro mecanismo legalmente autorizado que permita
identificar plenamente a las partes y acreditar su consentimiento.

El contrato de trabajo debidamente suscrito constituird el Unico documento que faculta al
trabajador para prestar sus servicios bajo subordinacién y dependencia de INFOTIC S.A.
PARAGRAFO. El contrato de trabajo deberd contener como minimo las estipulaciones
previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demdas normas que regulen la materia.

ARTICULO 24. PERIODO DE PRUEBA.

INFOTIC S.A., una vez admitido el aspirante, podra pactar un periodo inicial de prueba con
el objeto de apreciar, por parte de la Empresa, las aptitudes, competencias, conocimientos,
habilidades y adaptacién del trabajador, y por parte de éste, las condiciones laborales
ofrecidas.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término indefinido el periodo de prueba
no podrd exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO SEGUNDO. En los contratos a término fijo cuya duracién sea inferior a
un (1) afio, el periodo de prueba no podra exceder la quinta parte del término inicialmente
pactado, sin superar dos (2) meses.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos sucesivos, solamente serd valido pactar periodo de prueba respecto del primer
contrato celebrado.

PARAGRAFO CUARTO. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra
dar por terminado el contrato unilateralmente, conforme a las disposiciones legales
vigentes.



PARAGRAFO QUINTO. Los trabajadores vinculados bajo periodo de prueba gozaran de
todos los derechos, prestaciones sociales, afiliaciones y garantias reconocidas por la
legislacion laboral colombiana.

ARTICULO 25. MODALIDADES DE CONTRATACION.

INFOTIC S.A., de conformidad con las necesidades organizacionales, operativas,
administrativas, técnicas, financieras y legales, podra celebrar las modalidades contractuales
permitidas por la legislacion colombiana vigente, incluyendo entre otras:

a) Contrato de trabajo a término indefinido.

b) Contrato de trabajo a término fijo.

c) Contrato de trabajo por obra o labor determinada.
d

)
) Contrato ocasional, accidental o transitorio.
e) Contrato de aprendizaje.

f) Contratos especiales autorizados por la legislacién laboral.
PARAGRAFO PRIMERO. El contrato a término indefinido constituye la modalidad
principal de contratacion de INFOTIC S.A.
PARAGRAFO SEGUNDO. Los contratos por obra o labor podran celebrarse para la
ejecucién de proyectos, contratos, convenios, operaciones o actividades especificas
desarrolladas por la Empresa.
PARAGRAFO TERCERO. La modalidad de prestacion del servicio podra desarrollarse
bajo esquemas presenciales, teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa o cualquier otra
modalidad legalmente autorizada.

ARTICULO 26. CONTRATO DE APRENDIZAIJE.

El contrato de aprendizaje en INFOTIC S.A. constituye un contrato laboral especial de
duracion determinada, mediante el cual el aprendiz se obliga a desarrollar actividades de
formacion teorica y practica, a cambio de que la Empresa proporcione los medios necesarios
para su formacion ocupacional, técnica, tecnolégica o profesional y reconozca la
remuneracion, prestaciones sociales y afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral
que correspondan, de conformidad con Ia legislaciéon vigente.

El contrato de aprendizaje tendrd como finalidad facilitar la formacién ocupacional, técnica,
tecnolégica o profesional del aprendiz, mediante la combinacion de actividades académicas
y practicas, bajo |a orientacién, supervision y acompafiamiento de la Empresa.
PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje se regira por las disposiciones contenidas en el
articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 0223 de
2026, las disposiciones vigentes de la Ley 789 de 2002 relacionadas con la cuota de
aprendizaje, las normas expedidas por el Ministerio del Trabajo y el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, asi como por las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

ARTICULO 27. CONTENIDO DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE
El contrato de aprendizaje deberd constar por escrito y contener, como minimo:
a) Laidentificacion plena de las partes.



b) El programa de formaciéon y la institucién educativa o entidad formadora
correspondiente.

c) La duracion del contrato, indicando la etapa lectiva y la etapa practica cuando
aplique.

d) Los derechos y obligaciones de las partes.

e) Laremuneracion aplicable y su periodicidad de pago.

f) Las condiciones de afiliacién y cotizacién al Sistema de Seguridad Social Integral y
demds prestaciones legales aplicables.

g) Las causales de suspension y terminacion del contrato.

h) Los mecanismos de evaluacién, seguimiento y acompafiamiento.

i) Las firmas o mecanismos legalmente validos de aceptacién de las partes.

ARTICULO 28. REMUNERACION, PRESTACIONES SOCIALES Y SEGURIDAD
SOCIAL

Durante la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz tendrd derecho a la
remuneracion, prestaciones sociales, afiliaciones y demds garantias laborales establecidas
en la legislacién vigente aplicable al contrato laboral especial de aprendizaje, conforme a la
etapa de formacion en que se encuentre y a las disposiciones expedidas por las autoridades
competentes.

INFOTIC S.A. realizard las afiliaciones y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y
reconocerd las prestaciones sociales y demas derechos laborales que legalmente
correspondan al aprendiz.

ARTICULO 29. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ
Ademas de las obligaciones legales y reglamentarias aplicables, el aprendiz debera:

a) Cumplir diligentemente las actividades de formacion y practica asignadas.

b) Acatar las instrucciones impartidas por los tutores, supervisores y directivos de la
Empresa.

c) Procurar el mayor rendimiento académico y practico durante el desarrollo del
contrato.

d) Cumplir las politicas, procedimientos, reglamentos y sistemas de gestion
implementados por INFOTIC S.A.

e) Mantener absoluta reserva y confidencialidad respecto de la informacién conocida
durante la ejecucion del contrato.

f)  Cumplir las politicas de seguridad de la informacién, proteccion de datos personales,
propiedad intelectual y seguridad y salud en el trabajo implementadas por la
Empresa.

g) Hacer uso adecuado de los bienes, equipos, activos tecnolégicos, licencias,
credenciales, accesos y demds elementos entregados por la Empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Toda la informacion técnica, administrativa, financiera,
comercial, estratégica, documental o tecnoldgica conocida por el aprendiz tendra caracter
reservado y confidencial.



PARAGRAFO SEGUNDO. La obligacién de confidencialidad subsistird durante la
ejecucién del contrato y hasta tres (3) afios después de su terminacion, salvo disposicién
legal o contractual que establezca un término superior.

PARAGRAFO TERCERO. El aprendiz no adquirird derechos de propiedad industrial,
propiedad intelectual, derechos de autor, patentes, secretos empresariales, software o
desarrollos tecnolédgicos de propiedad de INFOTIC S.A., salvo autorizacion previa, expresa y
escrita de la Empresa.

PARAGRAFO CUARTO. El incumplimiento de las obligaciones de confidencialidad,
seguridad de la informacion, proteccion de datos personales o proteccién de activos podra
constituir falta grave y dar lugar a las acciones disciplinarias, administrativas, civiles o
penales a que haya lugar.

ARTICULO 30. OBLIGACIONES DE INFOTIC S.A. FRENTE AL APRENDIZ
Ademas de las obligaciones establecidas en la legislacion vigente, INFOTIC S.A. debera:
a) Facilitar los medios necesarios para la formacién del aprendiz.

b) Garantizar el desarrollo adecuado de las etapas formativas.
c) Reconocer oportunamente la remuneracion y demds derechos laborales aplicables.
d) Realizar las afiliaciones y aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social

Integral.

e) Designar el seguimiento y acompafiamiento requerido para el desarrollo del
proceso formativo.

f)  Cumplir las obligaciones legales derivadas del contrato laboral especial de
aprendizaje.

ARTICULO 31. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE

La duracion del contrato laboral especial de aprendizaje serd la establecida en la legislacion
vigente y en los programas de formacion autorizados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA o por la entidad educativa competente. La duracién de las etapas
lectiva y practica se sujetard a las disposiciones expedidas por las autoridades competentes
y a los programas académicos respectivos.

ARTICULO 32. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE
El contrato laboral especial de aprendizaje terminard por las causales establecidas en la
legislacion vigente que regula esta modalidad contractual, asi como por las demds causas
legalmente aplicables.
Sin perjuicio de lo anterior, el contrato de aprendizaje podra terminar, entre otras, por las
siguientes causas:

a) Vencimiento del término pactado.

b) Mutuo acuerdo entre Ias partes.

c) Cancelacion de la matricula o pérdida de la calidad de aprendiz, cuando resulte

aplicable.
d) Bajo rendimiento académico o practico debidamente acreditado.



e) Incumplimiento grave de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias
por parte del aprendiz.
f) Violacién de las obligaciones de confidencialidad, seqguridad de la informacion,
proteccion de datos personales o propiedad intelectual.
g) Las demas causales previstas en la legislacién vigente aplicable al contrato laboral
especial de aprendizaje.
PARAGRAFO PRIMERO. La terminacion del contrato de aprendizaje por causas
atribuibles al aprendiz deberd garantizar el debido proceso, el derecho de defensa y las
demads garantias constitucionales y legales aplicables.
PARAGRAFO SEGUNDO. El aprendiz estard sujeto al régimen disciplinario, al
procedimiento disciplinario interno y a las demas disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, en aquello que resulte compatible con la naturaleza
especial del contrato laboral de aprendizaje.
PARAGRAFO TERCERO. Cuando la normatividad vigente asi lo exija, INFOTIC S.A.
realizard las comunicaciones, reportes o actuaciones correspondientes ante el Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA, Ia institucién educativa o la autoridad competente.

ARTICULO 33. TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O
TRANSITORIOS - DEFINICION.

Se consideran trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios aquellos que sean
vinculados por INFOTIC S.A. para ejecutar labores de corta duracion, diferentes de las
actividades normales y permanentes desarrolladas por la Empresa, cuya duraciéon no exceda
de un (1) mes, de conformidad con lo establecido en el articulo 6 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demds normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 34. REGIMEN APLICABLE.

Los trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios estaran sujetos a las disposiciones
legales aplicables a esta modalidad de vinculacién, asi como a las normas contenidas en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, en aquello que resulte compatible con la
naturaleza de la labor desarrollada.

La Empresa garantizard el cumplimiento de las obligaciones legales relacionadas con
seguridad social, seguridad y salud en el trabajo y demas derechos minimos laborales que
resulten aplicables.

ARTICULO 35. TERMINACION.
La vinculacién de los trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios terminara por:
a) El vencimiento del término pactado.
b) La culminacién de la labor especifica para la cual fueron contratados.
c) Las demas causas previstas en la legislaciéon laboral vigente.
La terminaciéon de esta modalidad contractual se sujetard a las disposiciones establecidas
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables.



CAPITULO VI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD Y PROTECCION
ESPECIAL DEL TRABAJO

ARTICULO 36. PROTECCION ESPECIAL DE MENORES DE EDAD.

INFOTIC S.A. dard cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica
de Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia y
demads normas que regulen la proteccién laboral de nifios, nifias y adolescentes.

La vinculacion laboral de adolescentes autorizados para trabajar Unicamente podra
efectuarse cuando exista autorizacion expedida por la autoridad competente y siempre que
las labores a desarrollar no afecten su salud, sequridad, integridad fisica, mental, moral o
desarrollo integral.

La Empresa garantizard el cumplimiento de todas las medidas de proteccion especial
previstas en la legislaciéon vigente.

ARTICULO 37. LABORES PROHIBIDAS.

INFOTIC S.A. no contratara ni permitird que trabajadores menores de dieciocho (18) afios
desarrollen labores consideradas peligrosas, insalubres, nocivas o prohibidas por Ia
legislacion colombiana, ni aquellas que impliquen riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergonomicos, psicosociales, mecdnicos, eléctricos o cualquier otro riesgo que pueda afectar
su salud, sequridad o desarrollo integral.

Igualmente, la Empresa garantizard el respeto de las normas de proteccion laboral
aplicables a trabajadores con proteccién constitucional o legal especial, conforme a la
legislacion vigente.

PARAGRAFO. Las actividades prohibidas para menores de edad seran las definidas por
el Ministerio del Trabajo y demds autoridades competentes, asi como por las normas que
las modifiquen, adicionen o sustituyan.

CAPITULO VII
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

ARTICULO 38. JORNADA ORDINARIA DE TRABAIO.

La jornada ordinaria de trabajo en INFOTIC S.A. se sujetard a las disposiciones contenidas
en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101 de 2021, la Ley 2466 de 2025 y las demas
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

La jornada maxima legal ordinaria de trabajo serd de cuarenta y dos (42) horas semanales,
distribuidas conforme a las necesidades del servicio, la operacién de la Empresa y Ias
disposiciones legales vigentes.

INFOTIC S.A. podrd establecer jornadas ordinarias, flexibles, especiales, sucesivas, alternas,
continuas o por turnos, de conformidad con la legislacion laboral vigente y las necesidades
operativas, administrativas, técnicas, contractuales y comerciales de la Empresa.
PARAGRAFO PRIMERO. Para el personal administrativo de las sedes de Bogotd D.C. y
Manizales se establece la siguiente jornada ordinaria de trabajo:



JORNADA HORARIO

e Lunesajueves 7:00 a.m. a 4:30 p.m. - Viernes 7:00 a.m. 3 4:00 p.m.

e Horario de almuerzo: De 12:00 m. a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. (Unicos

turnos)

La asignacion del turno de almuerzo serd definida por el jefe inmediato, procurando
garantizar la continuidad operativa de cada 4rea y evitando que la totalidad de los
integrantes de una dependencia se ausenten simultdneamente.
PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores tendrdn derecho a dos periodos de
descanso de 15 minutos, durante |a jornada laboral uno en la mafana y otro en la tarde, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes, las politicas internas y las necesidades
operativas de la Empresa.
PARAGRAFO TERCERO. Para el personal asignado a proyectos, contratos, operaciones
especiales o servicios prestados a clientes, INFOTIC S.A. podrd establecer jornadas
especiales, flexibles o por turnos, ajustadas a la legislacion laboral vigente.
PARAGRAFO CUARTO. INFOTIC S.A. garantizara el derecho a la desconexién laboral
de sus trabajadores, conforme a la Ley 2191 de 2022 y demas normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, salvo las excepciones legalmente previstas.
PARAGRAFO QUINTO. Para efectos de |a liquidacién de recargos, se entenderd como
jornada diurna la comprendida entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las siete de la noche
(7:00 p.m.), y como jornada nocturna la comprendida entre las siete de la noche (7:00 p.m.)
y las seis de la mafana (6:00 a.m.), conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 39. REGISTRO DE ASISTENCIA.
Todo trabajador tiene la obligacion personal e indelegable de registrar el inicio y finalizacion
de su jornada laboral, asi como las novedades que se presenten durante la misma, mediante
los mecanismos de control implementados por INFOTIC S.A.
El registro podra realizarse mediante:

a) Sistemas biométricos.

b) Plataformas tecnolégicas.
) Aplicativos corporativos.
d) Sistemas de georreferenciacion autorizados.
) Formularios fisicos o electrénicos.

f) Herramientas tecnoldgicas implementadas por la Empresa.

g) Cualquier otro mecanismo legalmente autorizado.
Los registros de asistencia fisicos o electrénicos constituyen registros corporativos oficiales
y podran ser utilizados para efectos administrativos, laborales, disciplinarios, de seguridad
de la informacién, auditoria y control interno.
El incumplimiento injustificado de esta obligacion podra constituir falta disciplinaria.

ARTICULO 40. OMISION DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.
Cuando por fuerza mayor, caso fortuito, falla tecnolégica o cualquier otra circunstancia
debidamente justificada el trabajador no pueda registrar su asistencia, deberd informar



inmediatamente a su jefe inmediato y a la Coordinacion de Talento Humano, aportando los
soportes correspondientes.
La Empresa evaluard cada situacion particular para efectos administrativos y disciplinarios.

ARTICULO 41. PERMISOS DURANTE LA JORNADA LABORAL.

Todo trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la Empresa o suspender
temporalmente sus actividades durante la jornada laboral deberd solicitar autorizacion
previa a su jefe inmediato y reportar la novedad a la Coordinacién de Talento Humano
cuando corresponda.

La ausencia no autorizada podrd dar lugar al inicio del procedimiento disciplinario
correspondiente, con observancia del debido proceso y el derecho de defensa.

ARTICULO 42. AUSENCIAS E INCAPACIDADES.

Cuando un trabajador no pueda asistir a sus labores por enfermedad, incapacidad médica,
calamidad doméstica, fuerza mayor, caso fortuito o cualquier otra circunstancia legalmente
justificada, deberd informar oportunamente a su jefe inmediato y a la Coordinaciéon de
Talento Humano, aportando los soportes correspondientes dentro de los términos
establecidos por la legislacion vigente y por la Empresa.

ARTICULO 43. CONTROL DE AUSENCIAS, PERMISOS Y NOVEDADES.

La Coordinacién de Talento Humano llevara el control y registro de ausencias, permisos,
incapacidades, retardos y demdas novedades laborales, con el fin de efectuar los registros
administrativos correspondientes y aplicar las disposiciones legales y reglamentarias a que
haya lugar.

ARTICULO 44. CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA LABORAL.

Los trabajadores deberdn cumplir estrictamente los horarios asignados y permanecer en el
ejercicio de sus funciones durante la totalidad de la jornada laboral, salvo autorizacién
previa y expresa de la Empresa.

Se prohibe abandonar el puesto de trabajo o suspender labores sin autorizacion del jefe
inmediato o de la autoridad competente.

ARTICULO 45. PRESENTACION Y PREPARACION PARA EL SERVICIO.

Al inicio de la jornada laboral, el trabajador deberd encontrarse disponible para el desarrollo
de sus funciones, utilizando los elementos, herramientas, equipos, uniformes, dispositivos y
elementos de proteccion personal requeridos para el desempefio de su cargo.

ARTICULO 46. ALTERACION DE LOS REGISTROS DE ASISTENCIA.

La alteracion, adulteracién, manipulacion, sustitucién, falsificacién o utilizacién indebida de
los sistemas de control de asistencia implementados por INFOTIC S.A. podra constituir falta
disciplinaria grave, previa verificaciéon de los hechos y agotamiento del procedimiento
disciplinario, con garantia del debido proceso y el derecho de defensa, dando lugar, de
comprobarse la conducta, a la aplicaciéon de las medidas disciplinarias correspondientes, sin
perjuicio de las acciones civiles, administrativas o penales a que haya lugar.



ARTICULO 47. TRABAJO SUPLEMENTARIO Y HORAS EXTRAS.

El trabajo suplementario, extraordinario o en horas extras deberd contar con autorizacién
previa, expresa y verificable del jefe inmediato o del funcionario autorizado por la Empresa.
Las horas extras requieren autorizacion previa; sin perjuicio de ello, cuando se demuestre
que el empleador conocid o permitié su realizacion, se reconocerdn conforme a la
legislacion vigente.

El trabajo suplementario se sujetard a los limites maximos establecidos por la legislacion
laboral vigente.

Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo estaran sujetos
al régimen especial previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 48. RECUPERACION DE TIEMPO.
No se considerard trabajo suplementario o extraordinario el tiempo laborado para:
a) Recuperar jornadas suspendidas por disposicion legal, gubernamental o
empresarial.
b) Recuperar interrupciones autorizadas del trabajo.
c) Ejecutar esquemas de compensacién de tiempo autorizados por la Empresa y
permitidos por la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 49. SISTEMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA.

INFOTIC S.A. implementard los mecanismos fisicos, electrénicos o digitales necesarias para
controlar la asistencia, permanencia, jornada laboral, teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en
casa y demdas modalidades de prestacion del servicio.

Cuando se presente una falla en dichos sistemas, el trabajador deberd informar
inmediatamente a su jefe inmediato y a la Coordinacién de Talento Humano, quienes
estableceran el procedimiento temporal correspondiente.

ARTICULO 50. REGISTRO DE SALIDAS AUTORIZADAS.

El trabajador que cuente con autorizacion para ausentarse durante la jornada laboral
deberd registrar la salida y el reingreso mediante los mecanismos establecidos por la
Empresa.

ARTICULO 51. CONTROL Y VERIFICACION.

La Coordinacién de Talento Humano serd responsable de la administracién, control,
seguimiento y verificacion de la jornada laboral, asistencia, permisos y novedades del
personal, sin perjuicio de las funciones de supervision que correspondan a los jefes
inmediatos.

ARTICULO 52. DISTRIBUCION DE HORARIOS.

INFOTIC S.A. podrd modificar la distribuciéon interna de horarios, turnos y periodos de
descanso, respetando los limites legales vigentes y las necesidades operativas,
administrativas y contractuales de |a organizacién, garantizando la continuidad del servicio
y la adecuada prestacion de las actividades desarrolladas por la Empresa.



CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 53. DESCANSO OBLIGATORIO.

Todos los trabajadores de INFOTIC S.A. tendrdn derecho al descanso remunerado en los
dias domingos v festivos reconocidos por la legislacién colombiana, de conformidad con lo
establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y las demdas normas
que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 54. TRABAJO EN DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS.

Cuando por necesidades operativas, contractuales, técnicas, administrativas o de prestacion
del servicio sea necesario laborar en dias domingos o festivos, INFOTIC S.A. podr3
programar dichas labores, reconociendo los recargos, compensaciones y descansos a que
haya lugar conforme a la legislacion laboral vigente.

El trabajo en domingos v festivos deberd ser previamente autorizado por la Empresa y se
ejecutard conforme a las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 55. DESCANSO COMPENSATORIO.

Cuando legalmente proceda, los trabajadores tendran derecho al descanso compensatorio
remunerado por el trabajo ejecutado en domingos o dias festivos, en los términos previstos
en la legislacién laboral vigente.

La programacion del descanso compensatorio se realizard de comun acuerdo entre el
trabajador y la Empresa, procurando garantizar la continuidad del servicio y las necesidades
operativas.

ARTICULO 56. EXCEPCIONES. Las disposiciones relativas al descanso obligatorio,
trabajo dominical, festivo y descanso compensatorio se aplicaran teniendo en cuenta las
excepciones, modalidades especiales de jornada y regimenes particulares autorizados por
la legislacién laboral vigente.

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

ARTICULO 57. DERECHO A VACACIONES.

Todo trabajador que hubiere prestado sus servicios a INFOTIC S.A. durante un (1) afio tendra
derecho a disfrutar de quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas,
conforme a la legislacion laboral vigente.

La programacion de vacaciones se realizard de comun acuerdo entre el trabajador y el jefe
inmediato, teniendo en cuenta las necesidades operativas de la Empresa. En caso de no
existir acuerdo, INFOTIC S.A. determinar3 la fecha de disfrute, respetando las disposiciones
legales aplicables.



PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores deberan solicitar y programar el disfrute de
sus vacaciones con una antelacién minima de seis (6) dias habiles, salvo situaciones
excepcionales autorizadas por la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador conservard el derecho a reanudarlas posteriormente, de
conformidad con |a legislacién vigente.

PARAGRAFO TERCERO. El empleador vy el trabajador podran acordar por escrito la
compensacién en dinero de hasta la mitad de las vacaciones, conforme a Ia legislacion
laboral vigente y previa autorizacion de la Coordinacién de Talento Humano.
PARAGRAFO CUARTO. En todo caso, el trabajador disfrutard anualmente, por lo
menos, de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no serdn acumulables.
PARAGRAFO QUINTO. En los contratos cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el
trabajador tendrd derecho al reconocimiento proporcional de vacaciones conforme a la
legislacion vigente.

ARTICULO 58. PROGRAMACION DE VACACIONES.

La época de vacaciones serd determinada por la Empresa dentro del afio siguiente a aquel
en que se cause el derecho, procurando no afectar la continuidad del servicio.

La Empresa comunicard al trabajador la fecha de inicio de sus vacaciones con una
antelacién minima de quince (15) dias calendario.

ARTICULO 59. REMUNERACION DE LAS VACACIONES.

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando al momento de iniciar su disfrute.

Para efectos de la liquidacién de vacaciones no se tendrdn en cuenta los pagos
correspondientes a trabajo suplementario, horas extras ni trabajo en dias de descanso
obligatorio.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
durante el aflo inmediatamente anterior.

ARTICULO 60. REGISTRO DE VACACIONES.
INFOTIC S.A. llevar3 el registro de vacaciones de todos sus trabajadores, indicando como
minimo:
a) Fecha deingreso.
b) Fecha de causacion.
) Fecha de inicio del disfrute.
d) Fecha de finalizacion.
) Valor reconocido.
f)  Compensaciones autorizadas.

ARTICULO 61. ACUMULACION DE VACACIONES.
La acumulacion de vacaciones se realizara conforme a 1a legislacién laboral vigente.



Los trabajadores técnicos, especializados, de direccién, confianza y manejo podran
acumular vacaciones en los términos autorizados por |3 ley.

ARTICULO 62. REQUISITOS PARA EL DISFRUTE DE VACACIONES.
Antes del disfrute de vacaciones, el trabajador debera:

Entregar formalmente los bienes, equipos, documentos, activos de informacion,
accesos, usuarios y demas elementos bajo su responsabilidad.

Realizar la solicitud mediante los mecanismos establecidos por la Empresa.

Dejar al dia las actividades, procesos, entregables y obligaciones a su cargo.
Cumplir los procedimientos internos relacionados con seguridad de la informacién,
continuidad operativa y gestion documental.

DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 63. LICENCIAS REMUNERADAS.

INFOTIC S.A. conceder3 las licencias remuneradas establecidas en la legislacién laboral
colombiana vigente.

Se reconoceran las siguientes licencias remuneradas:

LICENCIA DE MATERNIDAD. La trabajadora tendrd derecho a la licencia

remunerada de maternidad en los términos establecidos en la legislacion vigente.

LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador tendrd derecho a la licencia

remunerada de paternidad en los términos establecidos por Ia legislacion vigente.

LICENCIA POR ADOPCION. Los trabajadores tendran derecho a las licencias y

beneficios previstos legalmente para los casos de adopcién.

LICENCIA POR LUTO. Se conceder3 licencia remunerada por cinco (5) dias

habiles por fallecimiento del conyuge o companero(a) permanente, padres, hijos,

hermanos, abuelos, nietos, suegros, padres adoptantes e hijos adoptivos.

El trabajador deberd presentar el certificado de defunciéon y el documento que

acredite el parentesco.

LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. INFOTIC S.A.

conceder3 licencia remunerada hasta por tres (3) dias habiles por grave calamidad

doméstica debidamente comprobada.

1. Se entenderad por grave calamidad doméstica, entre otras:

2. Enfermedad grave, hospitalizacion o accidente grave del conyuge,

compafero(a) permanente o familiares hasta el tercer grado de consanguinidad,

segundo de afinidad o primero civil.

Incendio, inundacion, desastre natural o afectacion grave de la vivienda.

Situaciones de violencia intrafamiliar o violencia basada en género.

5. Cualquier otra situacion de fuerza mayor o caso fortuito que afecte gravemente
al trabajador.

6. La Empresa podra ampliar excepcionalmente esta licencia cuando las
circunstancias particulares asi lo ameriten.
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g) PERMISO PARA EJERCER EL DERECHO AL SUFRAGIO. El trabajador
tendrd derecho al descanso compensatorio remunerado establecido por la
legislacion vigente.

h) PERMISO PARA DESEMPENAR CARGOS DE FORZOSA
ACEPTACION. Se concederdn los permisos remunerados previstos en la
legislacion laboral.

i) PERMISOS PARA CITAS MEDICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SALUD.
Se concederdn permisos remunerados para asistir a citas médicas, procedimientos,
tratamientos, controles y actividades relacionadas con la salud, previa presentacion
del soporte correspondiente.

j)  PERMISOS PARA ASISTENCIA ESCOLAR. Los trabajadores que acrediten
ser padres, madres, acudientes o representantes legales podran solicitar permiso
remunerado para asistir a reuniones o actividades académicas de los menores de
edad bajo su cuidado, cuando su asistencia sea legalmente obligatoria, conforme a
la legislacion vigente.

k) LICENCIAS DERIVADAS DE VIOLENCIA BASADA EN GENERO. INFOTIC
S.A. reconocerd los permisos y licencias establecidos en la legislacién vigente para
trabajadores victimas de violencia basada en género o violencia intrafamiliar.

) LICENCIAS POR CAPACITACION. La Empresa podrad conceder licencias
remuneradas para capacitaciones, entrenamientos, certificaciones o actividades
académicas previamente autorizadas.

m) Las demas licencias remuneradas establecidas en la legislacion laboral Colombiana.
PARAGRAFO PRIMERO. Toda licencia deber3 solicitarse mediante los procedimientos
definidos por la Empresa y acompafiarse de los soportes correspondientes.
PARAGRAFO SEGUNDO. En situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, el trabajador
deberd informar a la Empresa tan pronto las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO TERCERO. La presentacion de documentos falsos, alterados o
fraudulentos para obtener licencias o permisos podrad constituir falta disciplinaria grave,
previa verificacion de los hechos y agotamiento del procedimiento disciplinario, con
observancia del debido proceso y el derecho de defensa.

PARAGRAFO CUARTO. Las licencias no previstas expresamente en la legislacion
vigente podran ser concedidas por INFOTIC S.A., previa evaluacién de cada caso, conforme
a las politicas internas de la Empresa.

ARTICULO 64. JUSTIFICACION DE AUSENCIAS.

Todo trabajador deberd justificar sus ausencias mediante la presentacién de los soportes
correspondientes dentro de los términos establecidos por la Empresa vy la legislacion
vigente.

La ausencia injustificada o la no presentacién de soportes podra dar lugar a |a apertura del
procedimiento disciplinario correspondiente, garantizando el debido proceso y el derecho
de defensa.



DE LOS PERMISOS

ARTICULO 65. PERMISOS LABORALES.

INFOTIC S.A. podrd conceder permisos remunerados o no remunerados para atender
situaciones personales, familiares, médicas, académicas o de fuerza mayor, previa
evaluacion de las circunstancias particulares y de las necesidades del servicio.

Como regla general, los permisos durante |a jornada laboral podran concederse hasta por
tres (3) horas dentro del mismo dia laboral. El tiempo concedido podra ser compensado por
el trabajador, previo acuerdo con la Empresa y respetando la legislacion laboral vigente.

La autorizacién corresponderd al jefe inmediato y vicepresidencia administrativa vy
financiera, con conocimiento de la Coordinaciéon de Talento Humano o del funcionario
designado para tal efecto.

CAPITULO X
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 66. POLITICA DE REMUNERACION.

La remuneracién de los trabajadores de INFOTIC S.A. se establecerad de conformidad con la
legislacion Iaboral vigente, la estructura organizacional, las politicas internas de
compensacioén, el presupuesto aprobado por la Empresa, |a valoracion de cargos, el nivel de
responsabilidad, la formacién, la experiencia, las competencias y las condiciones del
mercado laboral.

La fijacién, modificacién o actualizaciéon salarial serd facultad exclusiva de la Empresa,
respetando en todo caso los derechos minimos establecidos en Ia legislacién laboral
colombiana.

ARTICULO 67. MODALIDADES DE SALARIO.
El empleador v el trabajador podran convenir libremente el salario en cualquiera de las
modalidades autorizadas por la legislacion laboral colombiana, incluyendo entre otras:
a) Salario por unidad de tiempo.
b) Salario por obra o labor.
) Salario por tarea.
d) Salario a destajo.
) Salario fijo.
f) Salario variable.
g) Salario mixto.
h) Salario integral.
En ningln caso podra pactarse un salario inferior al salario minimo legal vigente o a los
minimos legales aplicables.

ARTICULO 68. FORMA Y MEDIO DE PAGO.

INFOTIC S.A. pagard la remuneracion de sus trabajadores mediante consignacion bancaria,
transferencia electrénica o cualquier otro mecanismo de pago autorizado por la legislacion
vigente.



Los trabajadores deberan suministrar y mantener actualizada la informaciéon bancaria
requerida para el pago de salarios, prestaciones sociales y demas acreencias laborales.
PARAGRAFO. Los comprobantes de pago, desprendibles de némina y documentos
relacionados con la remuneracién podran ser emitidos y entregados por medios fisicos,
electrénicos o digitales.

ARTICULO 69. SALARIO INTEGRAL.

De conformidad con el articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la legislacion laboral
vigente, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior al monto minimo legal
establecido para pactar salario integral, podra celebrarse por escrito esta modalidad salarial.
El salario integral comprenderd, ademas de la remuneracién ordinaria, el valor de
prestaciones, recargos y beneficios expresamente autorizados por la ley, con excepcion de
las vacaciones.

El factor prestacional serd el establecido en la legislacion vigente y servird de base para la
determinacién de las obligaciones laborales, tributarias y parafiscales aplicables.
PARAGRAFO. El salario integral no exime al empleador ni al trabajador del cumplimiento
de las obligaciones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social Integral ni de los aportes
parafiscales previstos por Ia ley.

ARTICULO 70. DESCUENTOS AUTORIZADOS.
INFOTIC S.A. podra efectuar descuentos sobre salarios, prestaciones sociales, liquidaciones
y demas acreencias laborales Gnicamente en los casos expresamente autorizados por la
legislacion vigente, entre ellos:
a) Los ordenados por autoridad judicial o administrativa competente.
b) Los autorizados previamente y por escrito por el trabajador.
) Los derivados de obligaciones legales.
d) Los correspondientes a libranzas legalmente constituidas.
) Los relacionados con beneficios voluntarios solicitados por el trabajador.
f) Los derivados de préstamos, anticipos o auxilios otorgados por la Empresa,
debidamente autorizados.
g) Los demas permitidos por la legislacion vigente.
PARAGRAFO. En ningun caso los descuentos podran afectar el salario minimo legal ni
desconocer las limitaciones establecidas en la legislacion laboral colombiana.

ARTICULO 71. LIQUIDACION FINAL DE ACREENCIAS LABORALES.

Al finalizar la relacién laboral por cualquier causa, INFOTIC S.A. efectuard la liquidacion
definitiva de salarios, prestaciones sociales y demas conceptos a que haya lugar, realizando
los descuentos legalmente autorizados o previamente aceptados por el trabajador.

Los descuentos derivados de préstamos, anticipos, beneficios, obligaciones pendientes o
responsabilidades legalmente demostradas deberdn ajustarse a la legislacion vigente.

ARTICULO 72. JORNAL Y SUELDO.



Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
superiores, conforme a Ia legislacion laboral vigente.

ARTICULO 73. LUGAR Y OPORTUNIDAD DEL PAGO.

Salvo pacto en contrario permitido por la ley, el pago de salarios se efectuard mediante los
mecanismos autorizados por la Empresa y dentro de los periodos legalmente establecidos.
Los pagos podran realizarse mediante mecanismos fisicos, electronicos o digitales,
garantizando la disponibilidad y trazabilidad de la informacion.

ARTICULO 74. BENEFICIOS EXTRALEGALES Y DE MERA LIBERALIDAD.
Los beneficios, auxilios, bonificaciones, incentivos, reconocimientos o pagos ocasionales
otorgados voluntariamente por INFOTIC S.A. y que expresamente no constituyan salario,
tendran el caracter de beneficios extralegales o de mera liberalidad.

Estos beneficios podran ser modificados, suspendidos o eliminados por la Empresa cuando
las circunstancias operativas, financieras, administrativas o estratégicas asi lo requieran, sin
que ello constituya modificacion unilateral del contrato de trabajo o derecho adquirido.
Siempre que ello no impliqgue desconocimiento de derechos adquiridos, normas de orden
publico laboral o beneficios que hayan adquirido naturaleza salarial conforme a la
legislacion vigente

ARTICULO 75. PERIODOS DE PAGO.
El salario serd pagado directamente al trabajador o a la persona expresamente autorizada
por éste, conforme a los siguientes criterios:

1. Elsalario en dinero serd pagado en periodos iguales y vencidos, de conformidad con
la legislacién vigente.

2. El periodo de pago para salarios pactados por dias no podrad ser superior a una
semana.

3. El periodo de pago para salarios mensuales no podra ser superior a un mes.

4. El pago del trabajo suplementario, horas extras, recargos legales y demds conceptos
salariales se efectuard conjuntamente con el salario del periodo en que se hayan
causado o, a mas tardar, con el pago correspondiente al periodo siguiente.

5. Los pagos se realizaran conforme a los procedimientos administrativos, contables y
financieros establecidos por la Empresa.

CAPITULO XI
DE LOS ESTANDARES DE DESEMPENO, PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA

ARTICULO 76. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES Y
ESTANDARES DE DESEMPENO.

Los trabajadores de INFOTIC S.A. deberdn ejecutar las funciones, responsabilidades vy
actividades asignadas en el contrato de trabajo, descripciobn de cargo, manuales,
procedimientos, instructivos, politicas internas, sistemas de gestiéon, planes de trabajo,
indicadores y demdas documentos adoptados por la Empresa.



El desempefio laboral deberd realizarse con diligencia, eficiencia, calidad, oportunidad,
responsabilidad y observancia de las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias
aplicables.

La evaluaciéon del desemperio y productividad se realizard con base en criterios objetivos,
verificables y previamente definidos por la Empresa.

ARTICULO 77. CUMPLIMIENTO DE NORMAS TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS.
Todos los trabajadores deberadn ejecutar sus actividades observando las normas técnicas,
legales, contractuales y corporativas aplicables a sus funciones, incluyendo las relacionadas
con:
El Sistema de Gestion de Calidad.
El Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

) El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
d) Los procedimientos internos de la Empresa.

) Las obligaciones contractuales adquiridas con clientes, proveedores y terceros.

f) Los manuales, instructivos y politicas corporativas vigentes.

El incumplimiento injustificado de los procedimientos, estandares o controles establecidos
podrd dar lugar a la aplicacién de las medidas disciplinarias correspondientes, garantizando
el debido proceso.

ARTICULO 78. ESTANDARES DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL
OPERATIVO Y DE PROYECTOS.

Los trabajadores vinculados a proyectos, contratos, operaciones o servicios especificos
deberdn cumplir los objetivos, indicadores, entregables, cronogramas, niveles de servicio,
informes y metas establecidos para cada proyecto, contrato o actividad.

ARTICULO 79. ESTANDARES DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.
Los trabajadores administrativos deberdn cumplir las funciones, objetivos, indicadores,
planes de trabajo y responsabilidades asignadas por la Empresa, conforme a la naturaleza
de cada cargo.
La evaluacion del desempefio podra considerar, entre otros, los siguientes criterios:
a) Cumplimiento de objetivos y metas del cargo.
b) Elaboracién y presentacion oportuna de informes.
c¢) Cumplimiento de obligaciones legales, tributarias, financieras, administrativas y
contractuales.
d) Atencién de requerimientos internos y externos.
e) Cumplimiento de cronogramas y planes de trabajo.
f) Seguimiento y control de proyectos, contratos y procesos.
g) Cumplimiento de los Sistemas de Gestion implementados por la Empresa.
h) Cumplimiento de Ias politicas de seguridad de la informacién, protecciéon de datos y
continuidad operativa



PARAGRAFO. La definicién, modificacién, actualizacién y seguimiento de los indicadores
de desempefio, productividad y gestién corresponderd a la Empresa, atendiendo las
necesidades organizacionales, contractuales, operativas y legales aplicables.

CAPITULO XiIlI
DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

ARTICULO 80. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO.
INFOTIC S.A., a través de la Coordinacion de Talento Humano o quien haga sus veces, podra
disefar, implementar, coordinar y ejecutar programas de capacitacion, entrenamiento,
formacion, induccién, reinduccion, actualizacion y desarrollo de competencias dirigidos a
sus trabajadores, conforme a las necesidades organizacionales, operativas, contractuales,
legales y estratégicas de la Empresa.

Los programas de capacitacion podran desarrollarse en modalidad presencial, virtual,
remota, hibrida o mediante cualquier mecanismo autorizado por la Empresa.

ARTICULO 81. FINALIDAD DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.
Los programas de capacitacion y entrenamiento tendran como finalidad, entre otras:
a) Fortalecer las competencias laborales, técnicas, administrativas y profesionales de
los trabajadores.
b) Garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales, contractuales y regulatorias
aplicables a la Empresa.
c) Mantener y mejorar los sistemas de gestién implementados por INFOTIC S.A.
d) Fortalecer la cultura organizacional, el bienestar y el desarrollo integral de los
trabajadores.
e) Asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos por clientes, proveedores,
entidades de control y organismos certificadores.
f)  Promover la actualizacion permanente de conocimientos y habilidades.

ARTICULO 82. CAPACITACIONES OBLIGATORIAS.
Los trabajadores deberdn asistir y participar obligatoriamente en las capacitaciones,
entrenamientos, inducciones, reinducciones, simulacros, evaluaciones, campafas vy
actividades de formacidon que sean programadas por la Empresa y que se encuentren
relacionadas con:
a) Las funciones propias del cargo.
) El Sistema de Gestién de Calidad.
) El Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.
) El Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente.
) La prevencion del acoso laboral, acoso sexual y violencia basada en género.
f) La proteccién de datos personales.
g) La ética, transparencia y cumplimiento corporativo.
h) La prevencion del lavado de activos, financiacion del terrorismo y demas riesgos
aplicables.
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i) Las obligaciones derivadas de contratos, proyectos o requerimientos de clientes.
j)  Cualquier otra capacitacién que la Empresa considere necesaria para el adecuado
desarrollo de Ias actividades laborales.
La inasistencia injustificada a las capacitaciones obligatorias podra dar lugar a las medidas
administrativas o disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 83. BECAS, AUXILIOS EDUCATIVOS Y CAPACITACIONES
PATROCINADAS.

INFOTIC S.A. podra otorgar becas, auxilios educativos, patrocinios, certificaciones, cursos,
seminarios, congresos, diplomados, especializaciones, entrenamientos o cualquier otro
beneficio académico o de formacién, de conformidad con sus politicas internas,
disponibilidad presupuestal y necesidades organizacionales.

La concesién de estos beneficios serd facultad exclusiva de la Empresa y no constituird
derecho adquirido, condicion mas beneficiosa, beneficio salarial ni obligacion permanente
para INFOTIC S.A.

La Empresa podra establecer condiciones de permanencia, compromisos de desempefio,
acuerdos de confidencialidad, cldusulas de permanencia u otras obligaciones legalmente
permitidas.

ARTICULO 84. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN LOS PROGRAMAS

DE FORMACION.

Los trabajadores que participen en actividades de formacién patrocinadas, financiadas o

autorizadas por INFOTIC S.A. deberan:
a) Asistir puntualmente a las actividades programadas.
b) Cumplir los requisitos académicos y administrativos exigidos.

) Aprovechar diligentemente los procesos de formacion.

d) Presentar los informes, evaluaciones o certificaciones requeridas.

) Aplicar los conocimientos adquiridos en beneficio de la Empresa.

f)  Mantener la confidencialidad de la informacién, metodologias, materiales o
conocimientos protegidos a los que tengan acceso.

g) Cumplir Ias obligaciones establecidas en los acuerdos o documentos suscritos con
ocasion de la capacitacion.

ARTICULO 85. REGISTRO Y CONTROL DE CAPACITACIONES.

La Coordinacion de Talento Humano o quien haga sus veces llevara el registro, seguimiento,
control y evaluacién de las actividades de capacitacion, entrenamiento y formacion
desarrolladas por la Empresa, de conformidad con los sistemas de gestion implementados
por INFOTIC S.A.

CAPITULO Xl
DE LOS TRASLADOS, COMISIONES DE SERVICIO, VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE

ARTICULO 86. AUTORIZACION DE VIAJES Y COMISIONES DE SERVICIO.



Todo desplazamiento, viaje, comision de servicio, traslado temporal o permanente, dentro
o fuera del territorio nacional, realizado por el trabajador en cumplimiento de sus funciones,
deberd ser previamente autorizado por la Empresa, conforme a las politicas internas,
disponibilidad presupuestal y necesidades operativas.

La autorizacién corresponderd a los niveles jerarquicos definidos por la Empresa y se
sujetara a las politicas administrativas, financieras y contables vigentes.

PARAGRAFO. La Empresa podra establecer procedimientos, formatos, aplicativos, politicas
y controles internos para la autorizacion, ejecucién, seguimiento y legalizacion de viajes y
comisiones de servicio.

ARTICULO 87. RECONOCIMIENTO Y LEGALIZACION DE VIATICOS Y
GASTOS DE VIAJE.

INFOTIC S.A. reconocerd los gastos razonables y necesarios en que incurra el trabajador
con ocasion del cumplimiento de actividades laborales previamente autorizadas, de
conformidad con las politicas corporativas vigentes.

Para el reconocimiento y reembolso de gastos, el trabajador deberd presentar los soportes,
facturas, documentos equivalentes y demds comprobantes exigidos por la legislacion
tributaria, contable y las politicas internas de la Empresa.

La legalizacion de gastos deberd efectuarse dentro de los términos y procedimientos
establecidos por INFOTIC S.A.

PARAGRAFO PRIMERO. Los gastos no soportados, no autorizados o que no
correspondan al cumplimiento de funciones laborales podran ser rechazados por la
Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores que ejerzan cargos directivos, de direccion,
confianza y manejo deberdn cumplir los procedimientos internos de reporte y control
definidos por la Empresa para el reconocimiento y legalizacién de gastos.

ARTICULO 88. GASTOS NO RECONOCIDOS.
INFOTIC S.A. no reconocerd ni reembolsarad gastos que:

a) No se encuentren relacionados con el cumplimiento de funciones laborales.

b) No hayan sido previamente autorizados, cuando la autorizacién sea requerida.

) Contravengan las politicas internas de viaticos, gastos de viaje o gastos corporativos.
d) Carezcan de los soportes exigidos por la legislacién vigente o por la Empresa.
) Correspondan a gastos personales del trabajador.

f) Excedan los limites o topes establecidos por la Empresa sin autorizacién expresa.

ARTICULO 89. TRASLADOS DEL TRABAJADOR.

Cuando por necesidad del servicio INFOTIC S.A. requiera el traslado temporal o permanente
del trabajador a una ciudad o lugar diferente de aquel donde habitualmente presta sus
servicios, la Empresa reconocerd los gastos razonables y necesarios derivados de dicho
traslado, conforme a Ia legislacion laboral vigente y a Ias politicas internas aplicables.
Cuando el traslado implique cambio permanente de residencia y sea dispuesto por la
Empresa, se reconocerdn los gastos autorizados de desplazamiento del trabajador v,



cuando legalmente corresponda, los de los miembros de su ndcleo familiar que convivan
con él.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el traslado obedezca exclusivamente a solicitud o
conveniencia personal del trabajador, los gastos correspondientes seran asumidos por éste,
salvo decision expresa en contrario por parte de la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. La aceptacién, modificacion o aprobacién de traslados estara
sujeta a las necesidades del servicio, disponibilidad operativa, presupuestal y administrativa
de INFOTIC S.A.

ARTICULO 90. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN LOS
DESPLAZAMIENTOS.
Los trabajadores que realicen viajes, traslados o comisiones de servicio deberan:

a) Cumplir las politicas corporativas de viajes y gastos.

b) Hacer uso eficiente y racional de los recursos asignados.
c) Velar por la adecuada custodia de los recursos entregados por la Empresa.
d) Cumplir las politicas de seguridad de la informacién y proteccién de activos durante

el desplazamiento.
e) Presentar oportunamente los informes, soportes y legalizaciones requeridas.
f)  Cumplir las normas de seguridad vy salud en el trabajo aplicables a desplazamientos
laborales.
g) Informar oportunamente cualquier novedad que afecte el desarrollo de la comisién
de servicio.
PARAGRAFO. El incumplimiento injustificado de Ias obligaciones previstas en el presente
articulo podrd dar lugar a las medidas administrativas o disciplinarias correspondientes,
garantizando el debido proceso.

CAPITULO XIV
LUGAR LIBRE DE ACOSO

ARTICULO 91. LUGAR DE TRABAJO LIBRE DE ACOSO

La empresa se compromete a proveer un lugar de trabajo libre de discriminacién, acoso
laboral, acoso sexual y violencia sexual. Promovera campafias de prevencion vy
sensibilizacién en todos sus niveles; disefiard mecanismos accesibles y confidenciales
para la recepcién de quejas y denuncias; establecerd protocolos de actuaciéon con
enfoque psicosocial, juridico y de proteccion inmediata; incluird el acoso sexual como
riesgo laboral en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST; y
capacitard al personal directivo, mandos medios y trabajadores, sin distincién
contractual.

Las disposiciones contenidas en el presente capitulo serdn aplicables a trabajadores,
aprendices, practicantes, contratistas, proveedores, visitantes y cualquier persona que
interactUe en el entorno laboral de INFOTIC S.A., independientemente de la modalidad
de vinculacion.



Las actuaciones relacionadas con prevencion, atenciéon e investigacion de conductas
constitutivas de acoso laboral y acoso sexual laboral se desarrollaran bajo principios de
confidencialidad, debido proceso, protecciéon contra represalias, no revictimizacion,
respeto por la dignidad humana y debida diligencia.
Quien cometa alguno de estos hechos serd sancionado de acuerdo con el presente
Reglamento, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y demas normas concordantes
o aquellas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.
Discriminacion incluye el uso de conductas verbales, fisicas o digitales que evidencien
insulto, desprecio, intimidacion o afectacidon hacia una persona por razones de raza,
color, religién, sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, nacionalidad,
edad, discapacidad o cualquier otra condicion protegida por la ley, con el propoésito de:

a) Crear un ambiente de trabajo ofensivo u hostil.

b) Interferir con las funciones laborales de uno o varios trabajadores.

c) Afectar el desempefio laboral.

d) Limitar oportunidades de crecimiento laboral.
PARAGRAFO PRIMERO. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por 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 trabajo, generar una conciencia colectiva de convivencia, promover 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, honra, salud mental y libertad
de las personas en el trabajo.
PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa prohibe estrictamente cualquier conducta
constitutiva de acoso sexual laboral y violencia sexual dentro del entorno laboral,
conforme a la Ley 2365 de 2024 y demds normas aplicables. Estas conductas
constituyen falta grave y podran dar lugar a las acciones disciplinarias correspondientes,
sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles o penales a que haya lugar.
Se entiende por acoso sexual laboral toda conducta de naturaleza sexual no deseada,
realizada de manera verbal, no verbal, fisica o por medios digitales, que tenga el
propoésito o efecto de afectar la dignidad de la persona, generar intimidacion,
humillaciéon, miedo, vulneracién, ambiente ofensivo u hostil, o condicionar decisiones
relacionadas con el empleo, contratacién, permanencia o condiciones laborales.
La violencia sexual comprende cualquier acto de agresiéon o conducta sexual no
consentida que cause afectacion fisica, emocional, psicolégica o moral, incluyendo,
entre otras, abuso sexual, contacto fisico no deseado, tocamientos, acercamientos
fisicos indebidos, coercién sexual o cualquier conducta de similar naturaleza.
La empresa garantizara confidencialidad, debido proceso, proteccién contra represalias,
atencion oportuna y respeto por la dignidad humana durante las actuaciones
relacionadas con presunto acoso sexual laboral.
Ante la recepcién de quejas relacionadas con presunto acoso sexual laboral, la empresa
podrd adoptar medidas preventivas y provisionales orientadas a proteger a la persona
denunciante, evitar represalias o revictimizacion, preservar la convivencia laboral y



garantizar el adecuado desarrollo de las investigaciones correspondientes. Estas
medidas podran incluir separacién temporal de areas, ajustes transitorios de funciones
u horarios, teletrabajo, restriccion de contacto, cambios temporales de supervision,
acompafamiento psicosocial o cualquier otra medida razonable y proporcional. Dichas
medidas tendran caracter preventivo y no constituyen sancion disciplinaria anticipada.
Toda conducta constitutiva de represalia contra trabajadores, contratistas, aprendices,
practicantes o cualquier persona que presente denuncias, participe como testigo o
colabore en investigaciones relacionadas con acoso sexual laboral constituird falta
grave y podra dar lugar a las sanciones disciplinarias correspondientes.

Las investigaciones internas relacionadas con presuntas conductas de acoso sexual
laboral se adelantaradn con la mayor diligencia posible, procurando su culminacion
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a |a recepcién formal de la queja, salvo
que la complejidad del asunto requiera un término adicional razonable.

Las actuaciones relacionadas con prevencién, recepcion, atencién, investigacion vy
seguimiento de casos de acoso sexual laboral se desarrollaran conforme a la Ley 2365
de 2024, el presente Reglamento Interno de Trabajo, la Politica Institucional vy el
Protocolo Interno de Atencién de Quejas por Acoso Sexual adoptados por INFOTIC S.A.
PARAGRAFO TERCERO. Si algun trabajador tiene conocimiento de hechos que
puedan constituir acoso laboral, acoso sexual laboral o violencia sexual, deberd
informarlo a la Coordinacion de Talento Humano o mediante los canales institucionales
definidos por la empresa, con el fin de adelantar las actuaciones e investigaciones
correspondientes conforme al debido proceso y la normatividad vigente.

La empresa contard con canales institucionales confidenciales para la recepcién de
denuncias relacionadas con presunto acoso sexual laboral, incluyendo el correo
electrénico prevencionacoso@infotic.co y los demds medios habilitados
institucionalmente.

INFOTIC S.A. garantizard |a proteccion de las personas denunciantes, victimas, testigos
y demas participantes en las investigaciones, prohibiendo cualquier forma de represalia,
intimidacién, discriminacion o afectacion derivada de la presentacion de quejas o de la
participacion en los procedimientos internos.

INFOTIC S.A. contard con un Comité de Atencién de Acoso Sexual encargado de apoyar
las actuaciones relacionadas con recepcion, atencién, analisis y seguimiento de las
quejas presentadas conforme al protocolo institucional vigente.

PARAGRAFO CUARTO. Todo reclamo relacionado con presunto acoso laboral o
acoso sexual laboral serd investigado y tratado confidencialmente, garantizando
imparcialidad, debido proceso, proteccién de datos personales, igualdad, no
discriminacion, enfoque diferencial, enfoque de género, respeto por los derechos
humanos y prevencion de la revictimizacion.

La empresa promovera actuaciones respetuosas, libres de discriminacion y orientadas
a proteger la dignidad humana de las personas involucradas.

La empresa podra brindar acompafiamiento psicosocial y orientacion institucional a las
personas involucradas en situaciones relacionadas con presunto acoso sexual laboral,



con el fin de prevenir riesgos psicosociales y promover un entorno laboral seguro y
respetuoso.

La activacién de los mecanismos internos establecidos en el presente Reglamento no
limita ni reemplaza el derecho de las personas a acudir ante el Ministerio del Trabajo, la
Fiscalia General de la Nacion u otras autoridades competentes.

La conservacién documental relacionada con actuaciones derivadas de casos de acoso
laboral y acoso sexual laboral se realizard conforme a las normas legales aplicables y a
las politicas internas de gestiéon documental de INFOTIC S.A.

PARAGRAFO QUINTO. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo
funciones asignadas por la empresa, dentro o fuera del pais, se establece como
particular obligacion de los trabajadores, observar disciplina. En consecuencia, queda
expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere el orden vy la disciplina interna.
PARAGRAFO SEXTO. En desarrollo del propésito de prevenir e investigar hechos
relacionados con el acoso laboral INFOTIC S.A., ha previsto el siguiente corre corporativo
cocola@infotic.co y los siguientes mecanismos:

1. Informar a los trabajadores sobre las disposiciones previstas en la legislacion
vigente que regula la materia, mediante |a realizacién de campanas de divulgacion
preventivaque incluyan el contenido de Ias 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 periédica 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. Disefar y 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
consituaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valoresy habitos;

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

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

PARAGRAFO SEPTIMO. 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. La empresa tendrd un Comité, integrado de forma bipartita, es decir, por un
numero igual de representantes de los trabajadores y de la empresa, en ningun
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caso podrd estar integrado por menos de Dos (2) representantes de trabajadores
y Dos (2) de empleadores, con sus respectivos suplentes; este comité se
denominard “"Comité de Convivencia Laboral”,

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
informacién y ética, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién
de conflictos.

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
hayansido victimas de acoso laboral, en los Gltimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

La empresa podra designar directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran a los suyos a través de votacion secreta y mediante escrutinio publico.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios,
a partir de su conformacion.

De acuerdo con la estructura de la empresa y de la legislacion vigente aplicable, el
Comité podrd aumentar o disminuir el nUmero de sus miembros, siempre que se
justifique.

El Comité de Convivencia Laboral tendrad Unicamente las siguientes funciones:

a. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
situacionesque puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acosolaboral, al interior de la empresa.

c. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieronlugar a la queja.

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectivade las controversias.

e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad.

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

g. Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre Ias partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral deberd remitir la queja a la alta direccion de la
empresa y cerrard el caso.

h. 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 deConvivencia 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 seran presentados a la alta direccién de la empresa.

8. El Comité de Convivencia Laboral elegird entre sus miembros a un presidente,
pormutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

d.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica vy eficaz.

Tramitar ante la administracion de la empresa, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccion de la empresa, los recursos requeridos para
elfuncionamiento del Comité.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan.

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

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

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

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y
velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
lasdiferentes dependencias de la empresa.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento
alcumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las
partesinvolucradas.

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.

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



10. 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
documentacion.

11. 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 reqgula la materia.

ARTICULO 92. PROHIBICION DE DISCRIMINACION, VIOLENCIA Y
CONDUCTAS QUE AFECTEN LA DIGNIDAD HUMANA.
INFOTIC S.A. garantiza a todos sus trabajadores un ambiente laboral seguro, digno,
respetuoso, inclusivo y libre de cualquier forma de discriminacién, violencia,
hostigamiento, intimidacién o conducta que afecte la integridad fisica, psicolégica,
moral o emocional de las personas.
En consecuencia, se prohibe toda conducta discriminatoria o de violencia ejercida por
razones de:
a) Sexo o género.
b) Orientacion sexual.
) Identidad o expresion de género.
d) Estado civil o situacion familiar.
) Edad.
f) Raza, etnia o nacionalidad.
g) Religién o creencias.
h) Opiniones politicas o filoséficas.
) Condiciébn econémica o social.
j) Estado de salud.
k) Discapacidad.
) Condicidon migratoria.
m) Afiliacion sindical.
n) O cualquier otra condicién protegida por la Constitucion Politica y la legislacion
colombiana.
PARAGRAFO PRIMERO. Se prohibe igualmente cualquier forma de violencia fisica,
psicolégica, verbal, sexual, econémica, patrimonial o digital que pueda presentarse en
el marco de las relaciones laborales, independientemente de que se ejerza de manera
presencial, virtual o mediante el uso de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.
PARAGRAFO SEGUNDO. Toda conducta que pueda constituir discriminacion,
violencia, acoso laboral, acoso sexual laboral o vulneracién de la dignidad humana ser3
investigada por la Empresa conforme a los procedimientos internos, garantizando el
debido proceso, el derecho de defensa, la confidencialidad y la proteccion de las
personas involucradas.



PARAGRAFO TERCERO. INFOTIC S.A. promoverd programas de prevencion,
sensibilizacién, capacitacién y acompafiamiento orientados a fortalecer ambientes
laborales seguros, respetuosos, inclusivos y libres de violencia y discriminacion.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LAS OBLIGACIONES

DEL EMPLEADOR

ARTICULO 93. Son obligaciones especiales de INFOTIC S.A., ademés de las
previstas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1.

10.

1.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

Proporcionar a los trabajadores los elementos, herramientas, equipos, programas,
aCcesos y recursos necesarios para la adecuada prestacion del servicio, salvo pacto
legal en contrario.

Garantizar condiciones adecuadas de trabajo, seguridad y salud, implementando las
medidas de prevencién y protecciéon establecidas en la legislacion vigente y en el
Sistema de Gestion de Seqguridad y Salud en el Trabajo.

Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad ocurridos en el
desarrollo de I3 actividad laboral.

Pagar oportunamente la remuneracion y prestaciones sociales legalmente
reconocidas.

Respetar la dignidad humana, la honra, la intimidad, Ia libertad, las creencias y los
derechos fundamentales de los trabajadores.

Conceder las licencias, permisos y descansos establecidos en la legislacién vigente y
en el presente Reglamento.

Expedir, a solicitud del trabajador, las certificaciones laborales previstas en la
legislacion vigente.

Practicar u ofrecer la practica del examen médico de egreso, conforme a la
normatividad vigente.

Reconocer los gastos de traslado y vidticos cuando legalmente corresponda.

Llevar los registros laborales exigidos por la legislacion colombiana.

Garantizar la proteccién de la maternidad, paternidad, lactancia y demas derechos
asociados al cuidado familiar.

Cumplir las obligaciones especiales aplicables a menores de edad trabajadores,
aprendices y practicantes cuando legalmente proceda.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Implementar y mantener los Sistemas de Gestion adoptados por la Empresa.
Garantizar la prevencion, atencion e investigacion de situaciones de acoso laboral,
acoso sexual, discriminaciéon y violencia basada en género.

Implementar las medidas necesarias para la proteccion de datos personales, la
seguridad de la informacién y la proteccion de activos de informacion.

Garantizar el derecho a la desconexién laboral en los términos previstos por la
legislacion vigente.



18. Cumplir las demas obligaciones previstas en la Constitucion Politica, el Codigo

19.

Sustantivo del Trabajo y las normas laborales vigentes.

Promover la igualdad de oportunidades, la inclusién laboral, la no discriminacion y
la accesibilidad para todos los trabajadores, garantizando el respeto por la dignidad
humana y la adopcion de ajustes razonables cuando resulten necesarios para
asegurar el ejercicio efectivo de los derechos laborales de las personas con
discapacidad, conforme a la Constitucion Politica, la Ley 1618 de 2013, la Ley 1996
de 2019, el Decreto 392 de 2018 y demas normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

PARAGRAFO: INFOTIC S.A. promoverd ambientes de trabajo inclusivos, libres de
discriminacion y accesibles, procurando la eliminacion de barreras fisicas, tecnoldgicas,
comunicacionales y organizacionales que puedan afectar la igualdad de oportunidades de
los trabajadores. La adopcion de ajustes razonables se realizard atendiendo las condiciones
particulares del trabajador, la naturaleza del cargo y las capacidades operativas vy
administrativas de la Empresa, de conformidad con |a legislacién vigente.

DE LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 94. Son obligaciones especiales del trabajador, ademas de |as previstas
en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1.

1.

Cumplir la Constitucion, la ley, el contrato de trabajo, el presente Reglamento
Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y las politicas corporativas de INFOTIC
S.A.

Acatar las érdenes e instrucciones impartidas por el empleador, sus representantes
y superiores jerarquicos, siempre que sean legales y relacionadas con el desarrollo
de sus funciones.

Cumplir estrictamente |a jornada laboral y registrar personalmente su ingreso, salida
y novedades mediante los mecanismos establecidos por |la Empresa.

Ejecutar personalmente las labores contratadas con diligencia, responsabilidad,
buena fe, lealtad, honestidad, eficiencia y calidad.

Conservar, custodiar y utilizar adecuadamente los bienes, equipos, herramientas,
dispositivos, licencias, accesos, credenciales y demas recursos suministrados por |a
Empresa.

Mantener el orden, aseo y adecuada presentacién de su puesto de trabajo y de las
instalaciones de la Empresa.

Mantener relaciones respetuosas, éticas y profesionales con trabajadores, clientes,
proveedores, contratistas y demas grupos de interés.

Informar oportunamente cualquier situacion que pueda generar perjuicios a la
Empresa.

Colaborar en situaciones de emergencia, contingencia o riesgo.

. Mantener actualizada su informacion personal, familiar, de contacto y de seguridad

social.
Suministrar informacion veraz relacionada con la ejecucién de sus funciones.



12. Reportar inmediatamente incidentes, accidentes, fallas, eventos de seguridad o
situaciones irregulares.

13. Cumplir los procedimientos establecidos para permisos, incapacidades, ausencias y
novedades laborales.

14. Observar estrictamente las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

15. Cumplir los procedimientos internos establecidos para la prevencién del fraude,
pérdida, hurto o uso indebido de recursos.

16. Desempefar las funciones para las cuales fue contratado y aquellas conexas,
complementarias o similares que le sean asignadas dentro del marco legal.

17. Hacer uso adecuado de los espacios, servicios e instalaciones de la Empresa.

18. Reportar inmediatamente cualquier dafo, error, falla o accidente del que tenga
conocimiento.

19. Presentarse al trabajo en condiciones adecuadas de higiene, presentacion personal
y aptitud fisica y mental.

20.Firmar o confirmar electronicamente las comunicaciones, documentos v
notificaciones que le sean remitidos por la Empresa.

21. Cumplir las politicas, procedimientos, manuales, reglamentos, instructivos,
programas y sistemas de gestién implementados por la Empresa.

22. Someterse a los exdmenes médicos ocupacionales y demas evaluaciones permitidas
por la legislacion vigente.

23. Guardar absoluta reserva y confidencialidad respecto de la informacién conocida
con ocasion de la relacion laboral.

24. Respetar y proteger los derechos de autor, la propiedad intelectual, la propiedad
industrial y los activos intangibles de la Empresa y de terceros.

25. Cumplir las politicas de proteccion de datos personales y seguridad de la
informacién implementadas por INFOTIC S.A.

26. Utilizar exclusivamente para fines laborales los equipos, sistemas, plataformas,
usuarios, contrasefas y accesos suministrados por la Empresa.

27. Informar cualquier conflicto de interés real, potencial o aparente que pueda afectar
el desarrollo de sus funciones.

28. Participar en los programas de capacitacion, induccién, reinduccion vy
entrenamiento definidos por la Empresa.

29. Cumplir las obligaciones derivadas de los Sistemas de Gestion implementados por
INFOTIC S.A.

30. Respetar la dignidad, integridad, intimidad y derechos fundamentales de todas las
personas vinculadas con la Empresa.

31. Abstenerse de realizar actos de discriminacion, acoso laboral, acoso sexual, violencia
basada en género o cualquier conducta contraria a la convivencia laboral.

32. Cumplir las demas obligaciones derivadas de la naturaleza del contrato de trabajo,
la ley y las instrucciones impartidas por el empleador.

ARTICULO 95. Son derechos de los trabajadores de INFOTIC S.A., ademas de los
establecidos en la Constitucion Politica de Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las



leyes laborales vigentes, el Cédigo de Conducta y demds disposiciones aplicables, los
siguientes:

1.

10.

1.

12.

Recibir la remuneracién pactada para el cargo desempefado, asi como las
prestaciones sociales, auxilios, beneficios legales y demds conceptos reconocidos
por la Empresa conforme a la legislacion vigente y a |as politicas internas aplicables.
Disfrutar de las vacaciones, licencias, permisos, descansos y demas beneficios
laborales establecidos en la ley y en el presente Reglamento Interno de Trabajo.
Participar en procesos de ascenso, promocién y movilidad interna, de conformidad
con las necesidades organizacionales, los requisitos del cargo, el desemperio, las
competencias y los procedimientos definidos por la Empresa, sin que ello constituya
un derecho adquirido o automatico.

Presentar peticiones, solicitudes, reclamos, sugerencias, quejas o recursos ante la
Empresa, respetando el conducto regular y los procedimientos internos
establecidos.

Recibir capacitacion, entrenamiento, induccion, reinduccion y formaciéon, de
acuerdo con los programas, planes y necesidades organizacionales definidos por
INFOTIC S.A., con el fin de fortalecer sus competencias y mejorar el desempefio de
sus funciones.

Ser tratado con respeto, dignidad, equidad, imparcialidad y consideracién, sin ser
objeto de maltrato, discriminacion, acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en
género o cualquier otra conducta que afecte sus derechos fundamentales.
Desarrollar sus funciones en condiciones adecuadas de seguridad y salud en el
trabajo, conforme a la legislaciéon vigente y a los sistemas de gestién implementados
por la Empresa.

Ejercer el derecho de defensa, contradicciéon y debido proceso en cualquier
actuacion administrativa o disciplinaria adelantada por la Empresa.

Gozar del derecho a la intimidad, proteccion de datos personales, habeas data y
reserva de la informacion personal, conforme a la legislacion vigente y las politicas
internas de la Empresa.

Ejercer el derecho a la desconexion laboral en los términos establecidos por la
legislacion colombiana vigente.

Participar en los programas de bienestar, seguridad y salud en el trabajo y demas
actividades institucionales promovidas por la Empresa, conforme a las politicas y
programas definidos por INFOTIC S.A.

Los demas derechos establecidos en la Constitucién Politica, el Coédigo Sustantivo
del Trabajo, las leyes laborales vigentes, el Cédigo de Conducta, el presente
Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones aplicables.

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 96. Ademas de las prohibiciones establecidas en el articulo 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, las contenidas en el Cédigo de Conducta de INFOTIC S.A. vy las
dema3s disposiciones legales vigentes, le estd prohibido al empleador:



10.

1.

12.

13.

14.

Deducir, retener o compensar suma alguna de los salarios, prestaciones sociales o

demads acreencias laborales que correspondan a los trabajadores, sin autorizacién

previa, expresa y escrita de éstos o sin orden emanada de autoridad competente,
salvo los casos expresamente autorizados por la ley, entre ellos:

a) Respecto de salarios, podran efectuarse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por la legislacion laboral vigente.

b) Las cooperativas y demas entidades autorizadas legalmente podran efectuar
retenciones en los casos y bajo las condiciones previstas en la ley.

c) Respecto de las cesantias, pensiones y demas prestaciones sociales, procederan
Unicamente las retenciones expresamente autorizadas por la legislacién
vigente.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a adquirir bienes o servicios en

establecimientos determinados por la Empresa o por terceros.

Exigir o aceptar dinero, dadivas o cualquier otra contraprestacién como condicion

para la admision, permanencia o promocién de un trabajador.

Limitar, restringir o presionar a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de

asociacién, participacion o representacion legalmente reconocidos.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter politico, religioso o ideolégico,

o dificultar el ejercicio de sus derechos fundamentales y ciudadanos.

Realizar o autorizar propaganda politica dentro de los lugares de trabajo.

Realizar o permitir rifas, colectas, cadenas o suscripciones que afecten el normal

desarrollo de Ias actividades laborales, salvo autorizaciéon expresa de la Empresa.

Utilizar mecanismos, referencias o practicas que afecten injustificadamente el buen

nombre, reputacion o acceso a nuevas oportunidades laborales de los trabajadores,

incluyendo la adopcién de listas restrictivas o cualquier practica similar.

Suspender intempestivamente |as actividades de la Empresa o adoptar medidas que

vulneren los derechos laborales reconocidos por la legislacion vigente.

Despedir o afectar los derechos de trabajadores protegidos por fuero o estabilidad

laboral reforzada, salvo en los casos y bajo los procedimientos legalmente

establecidos.

Ejecutar, permitir o autorizar actos que vulneren los derechos fundamentales, la

dignidad, la intimidad, la honra o la integridad fisica, psicolégica o moral de los

trabajadores.

Ejecutar, permitir, tolerar o encubrir conductas constitutivas de acoso laboral, acoso

sexual, discriminacion, violencia basada en género o cualquier otra conducta

prohibida por la legislacion vigente.

Adoptar represalias directas o indirectas contra trabajadores que presenten

peticiones, quejas, reclamos, denuncias o participen en investigaciones internas o

externas.

Incumplir las obligaciones derivadas de Ia legislacién laboral, del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo, de proteccién de datos personales y demas

disposiciones legales aplicables.



15.

Las demas prohibiciones establecidas en la Constitucion Politica, el Coédigo
Sustantivo del Trabajo, Ias leyes laborales vigentes y demdas normas aplicables.

ARTICULO 97. Ademas de las prohibiciones establecidas en el articulo 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, las contenidas en el Cédigo de Conducta de INFOTIC S.A. vy las
demas disposiciones legales vigentes, estd prohibido al trabajador:

d.

2.

Descuidar el desarrollo de sus funciones, incumplir Ias obligaciones propias del

cargo o desacatar las érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores,

siempre que sean legales y relacionadas con la ejecucién de sus funciones.

Mantener relaciones personales, comerciales, financieras, contractuales o

laborales que generen conflictos de interés reales, potenciales o aparentes con los

intereses de la Empresa, sus clientes, proveedores o aliados estratégicos. El

trabajador deberd informar oportunamente cualquier situacion que pueda generar

conflicto de interés.

Prestar, transferir o permitir el uso del carné de identificacién, credenciales o

mecanismos de acceso suministrados por la Empresa.

Exigir, solicitar o recibir primas, comisiones, porcentajes, regalos, dadivas,

recompensas o cualquier beneficio indebido proveniente de clientes, proveedores,

contratistas o terceros relacionados con la Empresa.

Alterar precios, tarifas, condiciones comerciales o contractuales en beneficio

propio o de terceros.

Fijar avisos, publicaciones, carteles o realizar intervenciones en espacios fisicos o

virtuales de la Empresa sin autorizacion.

Crear, modificar, alterar, falsificar o utilizar documentos fisicos o electrénicos para

beneficio propio o de terceros.

Utilizar indebidamente, desconectar, alterar, desactivar o hacer uso no autorizado

de equipos, dispositivos, lineas telefénicas, plataformas tecnoldgicas o sistemas de

informacion suministrados por la Empresa.

Utilizar herramientas, equipos, materiales, recursos tecnolégicos o cualquier otro

activo de la Empresa para fines distintos a los autorizados.

Mantener intereses comerciales, financieros o econémicos destinados a obtener

beneficios ilicitos o incompatibles con los intereses de la Empresa.

Alterar la jornada laboral, incumplir horarios, suspender labores o ausentarse sin

autorizacion.

Delegar o encargar a terceros la ejecucién de funciones asignadas sin autorizacion

previa.

Suspender arbitraria o ilegalmente el trabajo o inducir a otros trabajadores a

hacerlo.

Causar por dolo, culpa grave o negligencia dafos, pérdidas, destrucciéon o deterioro

de bienes, equipos, activos o informacion de la Empresa o de sus clientes.
Realizar actividades comerciales, ventas, rifas, colectas, negocios particulares o
actividades ajenas a las funciones laborales durante la jornada de trabajo sin
autorizacion.



10.

1.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Acceder, interceptar, divulgar, alterar o utilizar sin autorizaciéon correspondencia,
documentos, archivos fisicos o electrénicos, bases de datos o informacion de Ia
Empresa.

Instalar, descargar, modificar o utilizar software, aplicaciones, dispositivos o
herramientas tecnolégicas no autorizadas por la Empresa o que comprometan la
seguridad de la informacién.

Divulgar, revelar, utilizar o permitir el acceso no autorizado a informacién
confidencial, reservada, estratégica, financiera, comercial, técnica, operativa o
contractual de Ia Empresa.

Divulgar informacién financiera, contable, bancaria, tributaria o econémica de la
Empresa sin autorizacion expresa.

Presentar documentos, certificados, soportes o informacion falsa, alterada,
incompleta o inexacta.

Divulgar o utilizar informacién perteneciente a clientes, proveedores, contratistas o
terceros vinculados con la Empresa.

Disponer, utilizar o administrar recursos econdémicos, fondos o activos de la Empresa
para fines diferentes a aquellos para los cuales fueron entregados.

Utilizar para beneficio propio o de terceros los bienes, recursos, servicios, vehiculos,
equipos o activos de la Empresa o de sus clientes.

Retirar, sustraer o disponer de bienes, documentos, equipos o activos sin
autorizacion.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin autorizacion.

Disminuir intencionalmente el rendimiento laboral o promover la suspension
injustificada de actividades.

Restringir la libertad de asociacion o de afiliacion sindical.

Vulnerar los derechos de propiedad intelectual, industrial, derechos de autor o
activos intangibles de la Empresa, clientes o terceros.

Realizar actos de discriminacién por razones de sexo, género, orientacion sexual,
identidad de género, raza, religién, origen, discapacidad, opinién o cualquier otra
condicién protegida.

Participar en altercados, agresiones, amenazas, actos de violencia o conductas que
afecten la convivencia laboral.

Realizar actividades politicas o proselitistas durante la jornada laboral o en
representacion de la Empresa.

Presentarse al trabajo bajo el efecto de alcohol, sustancias psicoactivas o cualquier
otra sustancia que afecte el desempefio laboral.

20. Consumir, distribuir, vender o portar bebidas alcohélicas o sustancias prohibidas

21.

durante la jornada laboral o dentro de las instalaciones de la Empresa.
Consumir alimentos o bebidas en lugares donde se afecte la sequridad, la calidad o
el desarrollo de Ias actividades.

22. Fumar o utilizar dispositivos electrénicos para fumar en lugares prohibidos por la ley

o por la Empresa.



23. Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, seguridad fisica, seguridad
de la informacion y demas medidas preventivas establecidas.

24. Portar armas o elementos peligrosos sin autorizaciéon expresa de la Empresa o de
autoridad competente.

25. Ingresar equipos, dispositivos o elementos no autorizados que puedan afectar la
seguridad, la productividad o el desarrollo de Ias actividades.

26. Ingresar, almacenar, divulgar o distribuir material pornografico, ofensivo,
discriminatorio o ilegal.

27. Alterar, destruir o retirar avisos, instrucciones, circulares o comunicaciones oficiales
emitidas por la Empresa.

28. Permitir el ingreso o permanencia de personas ajenas a la Empresa sin autorizacion.

29. Compartir, revelar, prestar, transferir o permitir el uso de usuarios, contrasefas,
tokens, certificados digitales o credenciales de acceso.

30. Utilizar o extender beneficios otorgados por la Empresa a personas no autorizadas.

31. Vender, negociar o disponer de bienes o activos de la Empresa sin autorizacion.

32. Practicar juegos de azar o actividades similares durante la jornada laboral.

33. Distraer el tiempo laboral en actividades ajenas a las funciones asignadas.

34. Propagar rumores o informacién falsa que afecte la reputacién, operacion o
intereses de la Empresa o de sus trabajadores.

35. Desarrollar negocios propios o de terceros que compitan o generen conflicto con
las actividades de la Empresa.

36. Participar directa o indirectamente en negocios con proveedores o contratistas de
la Empresa que generen conflicto de interés.

37. Ejecutar trabajo suplementario, horas extras o trabajo en dias de descanso sin
autorizacion previa del superior competente.

38. Utilizar en beneficio propio bienes, recursos o elementos entregados por clientes o
terceros.

39. Incumplir las politicas, procedimientos, manuales, reglamentos, programas, sistemas
de gestioén, directrices, instructivos y demas disposiciones internas adoptadas por
INFOTIC S.A.

40. Utilizar herramientas de inteligencia artificial, plataformas tecnolégicas o servicios
externos para procesar, almacenar o divulgar informacién corporativa sin
autorizacion expresa de la Empresa.

41. Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia basada
en género o cualquier otra forma de violencia o discriminaciéon en el entorno laboral.

CAPITULO XVI
ETICA EMPRESARIAL, CUMPLIMIENTO, PTEE, SAGRILAFT Y CANAL DE
DENUNCIAS

ARTICULO 98. PRINCIPIOS DE ETICA EMPRESARIAL Y CUMPLIMIENTO.
INFOTIC S.A., en desarrollo de sus principios corporativos, promoverd el cumplimiento de la
legislacion nacional, la ética empresarial, la transparencia, |a integridad, la buena fe, la



responsabilidad corporativa y la prevencién de riesgos asociados a corrupcion, fraude,
soborno, lavado de activos, financiacion del terrorismo y financiamiento de la proliferacién
de armas de destruccién masiva.

Todos los trabajadores, directivos, aprendices, practicantes y demas personas vinculadas a
la Empresa deberdn cumplir las disposiciones contenidas en el Cédigo de Conducta, el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), el Sistema de Autocontrol y Gestion
del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y Financiamiento de
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (SAGRILAFT), asi como las demas politicas,
manuales y procedimientos internos adoptados por INFOTIC S.A.

ARTICULO 99. CONFLICTOS DE INTERES. Los trabajadores deberan actuar con
independencia, imparcialidad, lealtad y transparencia en el ejercicio de sus funciones,
evitando cualquier situacion que genere o pueda generar conflictos de interés reales,
potenciales o aparentes.
Se entenderd por conflicto de interés toda situacién en la que los intereses personales,
familiares, econdémicos, comerciales o profesionales del trabajador puedan afectar o influir
en el cumplimiento objetivo e imparcial de sus funciones.
El trabajador tendra la obligaciéon de informar inmediatamente y por escrito a la Empresa
cualquier situacion que pueda constituir conflicto de interés, incluyendo, entre otras:
a) Relaciones familiares, comerciales o econémicas con clientes, proveedores,
contratistas, competidores o entidades publicas.
b) Participacién directa o indirecta en sociedades o negocios relacionados con la
actividad econémica de la Empresa.
c) Recepcion de regalos, beneficios, incentivos, comisiones o cualquier otra ventaja
indebida.
d) Utilizacién de informacion privilegiada o reservada para beneficio propio o de
terceros.
e) Cualquier otra situaciéon que pueda afectar el adecuado ejercicio de sus funciones.
f) La omision de informar situaciones de conflicto de interés podrd constituir falta
disciplinaria grave.

ARTICULO 100. CUMPLIMIENTO DEL PTEE Y SAGRILAFT. Todos los
trabajadores estardn obligados a cumplir las politicas, procedimientos, controles vy
mecanismos implementados por INFOTIC S.A. en desarrollo del Programa de Transparencia
y Etica Empresarial (PTEE) y del Sistema SAGRILAFT. En consecuencia, los trabajadores
deberan:

a) Actuar conforme a los principios de transparencia, legalidad e integridad.

b) Abstenerse de participar en actividades relacionadas con corrupcién, fraude,
soborno, lavado de activos, financiacién del terrorismo o financiamiento de la
proliferacién de armas de destruccién masiva.

c) Aplicar los controles y procedimientos establecidos por la Empresa para la
administracién de los riesgos de cumplimiento.



d) Reportar oportunamente operaciones inusuales, sospechosas o cualquier situacion
que represente riesgos para la Empresa.
e) Participar en los programas de capacitacion y actualizacion definidos por INFOTIC
S.A.
El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el PTEE, SAGRILAFT, Codigo de
Conducta y demas sistemas de cumplimiento podra constituir falta disciplinaria grave.

ARTICULO 101. CANAL DE DENUNCIAS Y DEBER DE REPORTE.
INFOTIC S.A. dispondrd de mecanismos internos de denuncia, reporte y consulta para la
recepcion de informacion relacionada con posibles incumplimientos legales, regulatorios,
éticos o corporativos.
Todos los trabajadores tendran el deber de reportar oportunamente cualquier hecho o
situacion relacionada con:

a) Corrupcién.

b) Soborno nacional o transnacional.
) Fraude.
d) Lavado de activos.

) Financiacion del terrorismo.
f) Financiamiento de |a proliferacion de armas de destruccidon masiva.
g) Conflictos de interés.
h) Acoso laboral 0 acoso sexual.
Violaciones a la seguridad de la informacion.
Violaciones a la proteccién de datos personales.
k) Incumplimientos normativos o disciplinarios.
) Cualquier conducta contraria a la ley, al presente Reglamento, al Cédigo de
Conducta, al PTEE o al SAGRILAFT.

Los reportes podran realizarse a través de los canales definidos por INFOTIC S.A., linea
Anticorrupciéon +57(316)0244280 y el correo electronico transparencia@infotic.co,
garantizando la confidencialidad y el tratamiento adecuado de la informacion.

ARTICULO 102. PROTECCION AL DENUNCIANTE Y PROHIBICION DE
REPRESALIAS. INFOTIC S.A. garantizara la confidencialidad de la identidad de las
personas que, actuando de buena fe, formulen denuncias, reportes o alertas a través de los
canales establecidos por la Empresa.

Ningun trabajador podrd ser objeto de represalias, discriminacion, intimidacion,
persecucion, afectacion laboral o cualquier otra consecuencia negativa derivada de la
presentacion de reportes realizados de buena fe.

La formulacién de denuncias falsas, temerarias o realizadas con el proposito de causar
perjuicio a terceros podra constituir falta disciplinaria grave y dar lugar a las acciones legales
correspondientes.

ARTICULO 103. INVESTIGACIONES INTERNAS Y DEBER DE
COLABORACION. INFOTIC S.A. podra adelantar investigaciones internas, auditorias,



verificaciones y procedimientos disciplinarios derivados de reportes, denuncias, hallazgos,
auditorias o actividades de monitoreo y control.

Los trabajadores tendran el deber de colaborar con las investigaciones internas, suministrar
informacién veraz, aportar la documentacién requerida y atender los requerimientos
formulados por las dreas competentes de la Empresa.

Las actuaciones adelantadas por INFOTIC S.A. se desarrollardn respetando el debido
proceso, el derecho de defensa, la confidencialidad, la proteccién de datos personales vy las
garantias constitucionales y legales aplicables.

CAPITULO XVII
DE LOS TRABAJADORES QUE ADMINISTRAN, CUSTODIAN O MANEJAN
RECURSOS, ACTIVOS Y BIENES DE LA EMPRESA

ARTICULO 104. RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS, ACTIVOS Y
BIENES DE LA EMPRESA. Los trabajadores que, en razén de sus funciones,
administren, custodien, recauden, manejen o tengan acceso a recursos econdémicos, activos,
bienes fisicos, activos de informacién o recursos tecnolégicos de INFOTIC S.A., tales como
dinero, titulos valores, cajas menores, cuentas bancarias, tarjetas corporativas, tokens de
seguridad, equipos tecnolégicos, inventarios, vehiculos, bienes de clientes, documentos,
licencias, plataformas o cualquier otro activo bajo responsabilidad de la Empresa, deberdn
ejercer su gestion con diligencia, responsabilidad, transparencia y estricto cumplimiento de
las politicas internas.

Entre otros, estaran comprendidos dentro de esta disposicion los trabajadores vinculados a
las dreas financiera, contable, tesoreria, administrativa, compras, almacén, proyectos,
tecnologia, gestién documental y cualquier otra dependencia que administre recursos o
activos corporativos.

Los trabajadores serdn responsables por los dafios, pérdidas, deterioros, faltantes,
alteraciones o usos indebidos ocasionados por dolo, culpa grave, negligencia comprobada
o incumplimiento de sus obligaciones legales, contractuales o reglamentarias, previa
verificacion de los hechos, garantizando el debido proceso y el derecho de defensa.
PARAGRAFO PRIMERO. La responsabilidad del trabajador deberé ser establecida
mediante el procedimiento interno correspondiente y de conformidad con la legislacion
vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La pérdida, dafio o afectacién de recursos, bienes o activos
ocasionados por caso fortuito, fuerza mayor o hechos atribuibles exclusivamente a terceros
debidamente demostrados no generara responsabilidad para el trabajador.

ARTICULO 105. CONTROL, VERIFICACION Y AUDITORIA DE RECURSOS.
Los trabajadores que administren custodien o manejen recursos, bienes o activos de
INFOTIC S.A. estaran obligados a someterse a los procedimientos de control, seguimiento,
verificacion, auditoria, conciliacién, arqueo, inventario, revision documental, validacion
tecnolégica y demas mecanismos de control interno establecidos por la Empresa.



La Empresa podrd realizar auditorias, arqueos, verificaciones o inspecciones periédicas,
extraordinarias, programadas o no programadas, directamente o a través de personal
interno, auditoria interna, revisoria fiscal, organismos certificadores o terceros autorizados.
Los trabajadores deberdn colaborar plenamente con estos procedimientos y suscribir,
cuando corresponda, las actas, informes o documentos que se elaboren con ocasion de las
verificaciones realizadas.

PARAGRAFO PRIMERO. La negativa injustificada a colaborar con los procedimientos
de control interno, auditoria o verificacion podrd dar lugar a las acciones administrativas o
disciplinarias correspondientes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los controles previstos en el presente articulo se aplicaran
respetando los derechos fundamentales, la dignidad humana, el debido proceso v la
legislacion laboral vigente.

CAPITULO XVIII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 106. REGIMEN DISCIPLINARIO. Los trabajadores de INFOTIC S.A. que
incumplan las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias, o que incurran en
cualquiera de las conductas previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el
Codigo de Conducta, en las politicas corporativas, en los sistemas de gestién implementados
por la Empresa o en la legislacion vigente, podran ser objeto de medidas disciplinarias,
garantizando en todo caso el debido proceso, el derecho de defensa y el derecho de
contradiccion.

La imposicion de sanciones disciplinarias atenderd criterios de razonabilidad,
proporcionalidad, reincidencia, gravedad de la conducta, perjuicio ocasionado,
circunstancias de tiempo, modo vy lugar, antecedentes disciplinarios y demas circunstancias
relevantes para cada caso.

Las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento se aplicaradn sin perjuicio de
las acciones civiles, penales, administrativas o laborales a que hubiere lugar.

ARTICULO 107. INASISTENCIAS, AUSENCIAS Y RETARDOS
INJUSTIFICADOS. La inasistencia, ausencia o retardo injustificado del trabajador dara
lugar al descuento proporcional del tiempo no laborado, de conformidad con la legislacion
laboral vigente, sin perjuicio de las medidas disciplinarias a que hubiere lugar.

Cuando el trabajador haya recibido anticipos, viaticos, gastos de viaje u otros recursos para
la ejecucién de actividades laborales y no cumpla injustificadamente con las actividades
encomendadas, la Empresa podrd adelantar los procedimientos administrativos
correspondientes para el reintegro o legalizacion de los recursos entregados, respetando
las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 108. CLASES DE SANCIONES DISCIPLINARIAS. Atendiendo la
gravedad de la conducta, la reincidencia, los perjuicios causados y las circunstancias
particulares de cada caso, INFOTIC S.A. podrd imponer las siguientes medidas disciplinarias:



a) Llamado de atencion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension disciplinaria del contrato de trabajo, conforme a la legislacion vigente.
d) Terminacion del contrato de trabajo con justa causa, cuando la conducta configure

una causal legal o reglamentaria debidamente comprobada.
PARAGRAFO PRIMERO. La aplicacién de las sanciones disciplinarias respetara el
debido proceso, el derecho de defensa y contradiccion del trabajador.
PARAGRAFO SEGUNDO. La reincidencia en faltas disciplinarias podra constituir un
agravante para la imposicion de la sancion correspondiente.

ARTICULO 109. CLASIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS. Para
efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, las faltas disciplinarias se clasifican en
leves y graves, atendiendo, entre otros criterios, a |a naturaleza de la conducta, el grado de
culpabilidad, la reincidencia, el perjuicio ocasionado, la afectacién a la operacién, a la
seguridad vy salud en el trabajo, a la sequridad de la informacion, a la reputacién de la
Empresa y a los intereses de terceros.

La calificacion de la falta corresponderd a INFOTIC S.A., previa aplicaciéon del procedimiento
disciplinario establecido en el presente Reglamento y garantizando el debido proceso.

ARTICULO 110. FALTAS LEVES. Se consideran faltas leves, siempre que no generen
un perjuicio grave para la Empresa, los clientes, terceros o trabajadores, entre otras, las
siguientes:

a) Incurrir en retardos injustificados en el horario laboral.

b) Omitir ocasionalmente el registro de ingreso, salida o novedades laborales.
c) Incumplir procedimientos administrativos internos sin generar perjuicios graves.
d) No informar oportunamente novedades administrativas, laborales o de seguridad

social.

e) Descuidar ocasionalmente el orden, aseo o conservacién del puesto de trabajo.

f)  Incumplir instrucciones operativas menores impartidas por los superiores.

g) Utilizar ocasionalmente equipos o recursos corporativos para asuntos personales no
autorizados, sin afectar la operacion o la seguridad de la informacion.

h) Incumplir disposiciones internas relacionadas con presentaciéon personal, orden o
convivencia laboral.

i) Incumplir obligaciones documentales, administrativas o procedimentales que no
ocasionen afectaciones graves.

j)  Cualquier otra conducta que, por sus caracteristicas, sea calificada razonablemente
por la Empresa como falta leve.

PARAGRAFO. La reincidencia en faltas leves podra constituir falta grave.

ARTICULO 111. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, ademas de las previstas
en la ley, el contrato de trabajo, el Coédigo de Conducta y demas politicas corporativas, las
siguientes:

a) Lainasistencia injustificada al trabajo.



b) El abandono del cargo o del puesto de trabajo.

) La desobediencia grave o reiterada a instrucciones impartidas por la Empresa.

d) La falsificacion, alteracion u ocultamiento de documentos o informacion.

) Elfraude, hurto, apropiacién indebida o abuso de confianza.

f) La divulgacion, pérdida o uso indebido de informacién confidencial, reservada o
estratégica de la Empresa o de terceros.

g) El incumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion, proteccién de
datos personales o ciberseguridad implementadas por la Empresa.

h) Compartir usuarios, contrasefias, tokens, certificados digitales o mecanismos de
autenticacion.

i) Instalar, utilizar o permitir software, dispositivos o plataformas no autorizadas.

j)  Utilizar herramientas de inteligencia artificial o plataformas tecnolégicas externas
para procesar informacién corporativa sin autorizacion.

k) Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o
violencia basada en género.

) Presentarse al trabajo bajo el efecto de alcohol o sustancias psicoactivas prohibidas.

m) Consumir, distribuir o comercializar sustancias prohibidas dentro de la Empresa.

n) La agresion fisica, verbal o psicolégica contra trabajadores, clientes, proveedores o
terceros.

o) La afectacién intencional o gravemente negligente de bienes, recursos o activos de
la Empresa o de terceros.

p) La violacion de los derechos de propiedad intelectual o industrial.

q) La realizaciéon de actividades que generen conflictos de interés no informados.

El incumplimiento grave de las obligaciones de sequridad y salud en el trabajo.

La realizacion de actos de corrupcion, soborno o favorecimiento indebido.

t) La reincidencia en faltas leves previamente sancionadas.

u) Cualquier otra conducta que constituya justa causa de terminacién del contrato
conforme a la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 112. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA
CAUSA. La comision de cualquiera de las conductas calificadas como falta grave podra dar
lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, previo agotamiento del
procedimiento disciplinario establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo y de
conformidad con lo previsto en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

La terminacion del contrato de trabajo serd independiente de las acciones civiles, penales,
fiscales, disciplinarias o administrativas a que hubiere lugar.

DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 113. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Todo
procedimiento disciplinario adelantado por INFOTIC S.A. se desarrollard respetando los
principios del debido proceso, legalidad, tipicidad, presunciéon de inocencia, imparcialidad,



contradiccion, defensa, proporcionalidad, razonabilidad, buena fe, confidencialidad vy
dignidad humana, de conformidad con la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo del
Trabajo vy la jurisprudencia vigente.

Ningun trabajador podra ser sancionado disciplinariamente sin haber sido previamente
escuchado y sin que se le haya garantizado el ejercicio de su derecho de defensa vy
contradiccion.

ARTICULO M14. INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El
procedimiento disciplinario podr3 iniciarse de oficio por la Empresa o por informe, queja,
denuncia, auditoria, hallazgo, reporte interno, reporte de clientes, organismos de control o
cualquier otro medio que permita conocer la presunta comisién de una falta disciplinaria.
La apertura del procedimiento no constituye prejuzgamiento ni implica responsabilidad
automatica del trabajador.

La Coordinacién de Talento Humano, o quien haga sus veces, verificard preliminarmente la
existencia de hechos que puedan constituir una falta disciplinaria.

ARTICULO 115. CITACION A DESCARGOS. Cuando existan elementos que permitan
inferir la posible comisién de una falta disciplinaria, la Empresa citard al trabajador a
diligencia de descargos.
La citacion deberd contener como minimo:
a) La descripcion clara y concreta de los hechos investigados.
b) La indicacion de las normas, obligaciones o disposiciones presuntamente
incumplidas.
c) Lafecha, horay lugar de la diligencia.
d) La indicacién del derecho del trabajador a presentar explicaciones, pruebas vy
controvertir las allegadas en su contra.
e) La posibilidad de asistir acompafado por un representante, compafiero de trabajo
0 asesor, si asi lo considera.
La citacion podra efectuarse mediante comunicacion fisica, electronica, correo corporativo,
plataformas tecnolégicas o cualquier medio verificable utilizado por la Empresa.

ARTICULO 116. DILIGENCIA DE DESCARGOS. Durante la diligencia de descargos,
el trabajador tendra derecho a:

a) Conocer los hechos objeto de investigacion.

b) Presentar explicaciones y argumentos de defensa.
) Aportar pruebas.
d) Solicitar la practica de pruebas razonablemente conducentes.
) Controvertir las pruebas existentes.

f) Ser escuchado en condiciones de respeto y dignidad.
La diligencia podra realizarse presencialmente o mediante mecanismos virtuales o
tecnologicos.
De la diligencia se levantard acta o registro equivalente, la cual serd suscrita por los
asistentes o documentada mediante mecanismos electrénicos.



La negativa del trabajador a comparecer o firmar el acta no impedira la continuacion del
procedimiento, dejando constancia de tal circunstancia.

ARTICULO 117. PRACTICA Y VALORACION DE PRUEBAS. La Empresa podra
recaudar, practicar y valorar todas las pruebas legalmente permitidas y pertinentes para el
esclarecimiento de los hechos, incluyendo, entre otras:
a) Documentos fisicos o electronicos.
b) Correos electrénicos corporativos.
) Registros de asistencia.
d) Reportes de sistemas de informacion.
) Registros de auditoria.
f) Grabaciones legalmente obtenidas.
g) Informes técnicos.
h) Declaraciones y testimonios.
Informes de seguridad de la informacién.
Reportes de clientes, proveedores o terceros.
k) Cualquier otro medio de prueba legalmente admisible.
) La valoracién de las pruebas se realizard bajo criterios de razonabilidad, objetividad
y sana critica.

ARTICULO 118. DECISION DISCIPLINARIA. Una vez agotado el procedimiento, la
Empresa adoptard la decision correspondiente, la cual deberd estar motivada y podra
consistir en:

a) Archivo de la actuacion.

b) Llamado de atencién verbal.

c) Amonestacién escrita.

d) Suspension disciplinaria en los términos permitidos por la ley.

e) Terminacion del contrato de trabajo con justa causa, cuando legalmente proceda.
La decisién deberd ser comunicada al trabajador por escrito o por medios electrénicos
verificables.

ARTICULO 119. RECURSO DE RECONSIDERACION. El trabajador podra presentar
solicitud de reconsideracion frente a la decision disciplinaria dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su notificacion. La solicitud serd resuelta por la instancia definida por la
Empresa dentro de un término razonable.

La presentacion de la solicitud no suspenderd automaticamente los efectos de Ia decisién
adoptada, salvo disposicion expresa de la Empresa.

ARTICULO 120. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Constituyen circunstancias
agravantes, entre otras:

a) La reincidencia.

b) La afectacidon econémica a la Empresa.

c) La afectacién a clientes o terceros.



d) El abuso de confianza.

e) La afectacién a la seqguridad de la informacion.

f) La afectacion a la sequridad y salud en el trabajo.
g) La participacion de varias personas.

h) La ocultaciéon o destruccién de pruebas.

i) La comisién intencional de la conducta.

j) La afectacion reputacional de la Empresa.

ARTICULO 121. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES. Constituyen circunstancias
atenuantes, entre otras:
a) La ausencia de antecedentes disciplinarios.
b) La colaboracion con la investigacion.
) La aceptacién voluntaria de los hechos.
d) La reparacion del dafio ocasionado.
) La existencia de circunstancias excepcionales debidamente demostradas.

ARTICULO 122. INDEPENDENCIA DE ACCIONES. La imposiciéon de sanciones
disciplinarias por parte de INFOTIC S.A. serd independiente de Ias acciones civiles, penales,
administrativas, fiscales o laborales que puedan derivarse de los mismos hechos.

ARTICULO 123. CONSERVACION DE LOS REGISTROS DISCIPLINARIOS. Las
actuaciones, pruebas, decisiones y antecedentes disciplinarios serdn conservados por |a
Empresa de conformidad con la legislacién vigente, las politicas de proteccién de datos
personales, gestién documental y seguridad de la informacién implementadas por INFOTIC
S.A.

CAPITULO XIX
DE LAS RECLAMACIONES Y SU TRAMITE

ARTICULO 124. PRESENTACION DE RECLAMOS.

Los trabajadores de INFOTIC S.A. podran presentar peticiones, solicitudes, quejas, reclamos,
sugerencias o manifestaciones relacionadas con el desarrollo de la relacién laboral, la
aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, las condiciones laborales o
cualquier situacion derivada de la prestacién del servicio. La presentacion de reclamaciones
deberd efectuarse utilizando el conducto regular establecido por la Empresa.

ARTICULO 125. CONDUCTO REGULAR.
Para la atencion y tramite de peticiones, solicitudes, quejas o reclamos laborales, los
trabajadores deberadn acudir preferiblemente a las siguientes instancias:

a) Eljefe inmediato.

b) La Coordinacién de Talento Humano o quien haga sus veces.
c) La Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
d) La Presidencia de la Empresa, cuando corresponda.



e) El Comité de Convivencia Laboral, cuando el asunto sea de su competencia.
f) Las demas instancias, comités o mecanismos internos establecidos por la Empresa.

ARTICULO 126. TRAMITE Y GARANTIAS.

INFOTIC S.A. garantizard que las peticiones, solicitudes, quejas o reclamos presentados por
los trabajadores sean tramitados con respeto, confidencialidad, imparcialidad, buena fe y
oportunidad.

La presentacién de reclamaciones no podrd generar represalias, discriminacion o
afectaciones indebidas contra el trabajador que las formule, sin perjuicio del ejercicio
legitimo de las facultades de direccion, organizacion y control del empleador.

CAPITULO XX
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 127. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE
TRABAJO. Los contratos de trabajo celebrados por INFOTIC S.A. terminaran por las causas
establecidas en el articulo 61 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demdas normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan, entre otras, las siguientes:

a) Por muerte del trabajador.

b) Por mutuo consentimiento de las partes.

c) Por expiracion del plazo fijo pactado, siempre que se haya dado cumplimiento a los
requisitos legales aplicables.

d) Por terminacion de la obra o labor contratada.

e) Por liquidacién o clausura definitiva de la Empresa o suspensién total de actividades
por parte del empleador, cuando legalmente proceda.

f) Por sentencia ejecutoriada.

g) Por decisién unilateral del empleador o del trabajador en los casos previstos por la
ley.

h) Por justa causa legalmente comprobada, conforme a lo dispuesto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo y demdas normas
aplicables.

i) Por no regresar el trabajador a su empleo al desaparecer las causas de suspension
del contrato de trabajo.

j)  Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite definitivamente la ejecucion del
contrato de trabajo, en los términos previstos por la legislaciéon vigente.

k) Por las demas causas establecidas en la legislacion laboral colombiana vigente.
PARAGRAFO. La terminacion del contrato de trabajo debera efectuarse respetando las
garantias constitucionales, legales y jurisprudenciales aplicables, asi como el debido proceso
cuando corresponda.

ARTICULO 128. ENTREGA DEL CARGO Y DEVOLUCION DE BIENES. Al
finalizar la relacién laboral, cualquiera sea |a causa de terminacion del contrato, el trabajador
deberd efectuar la entrega formal del cargo, informacién, documentos, archivos fisicos y



electrénicos, equipos, dispositivos, carnés, credenciales, llaves, tokens, licencias, activos de
informacién, bienes y demas elementos que le hayan sido entregados para el ejercicio de
sus funciones.

La entrega debera realizarse conforme a los procedimientos establecidos por la Empresa y
dejarse documentada mediante los formatos o mecanismos definidos para tal fin.

La omision en la entrega no exime a la Empresa de efectuar la liquidaciéon de las acreencias
laborales a que haya lugar, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

ARTICULO 129. LIQUIDACION DEFINITIVA DE ACREENCIAS LABORALES.
Terminada la relacion laboral por cualquiera de las causas previstas en la ley, INFOTIC S.A.
procederd a efectuar la liquidacion definitiva de salarios, prestaciones sociales, vacaciones,
indemnizaciones y demas conceptos a que hubiere lugar, de conformidad con la legislacion
laboral vigente.

La liquidacion podra ser entregada al trabajador para su revision y aceptacion, sin que la
negativa a firmarla afecte la obligacion legal de pago por parte de la Empresa.

ARTICULO 130. CONSIGNACION Y PAGO DE ACREENCIAS LABORALES.
Cuando el trabajador se niegue a recibir la liquidacién definitiva, exista controversia sobre
SuU pago o no sea posible efectuar su entrega, INFOTIC S.A. podrd acudir a los mecanismos
legales de consignacion, deposito o pago autorizados por la legislacién colombiana vigente,
dejando constancia de las actuaciones realizadas.

PARAGRAFO. La consignacién o puesta a disposicién de las acreencias laborales se
efectuard conforme a las disposiciones legales y jurisprudenciales aplicables en Colombia.

CAPITULO XXI
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 131. OBLIGACIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO. INFOTIC S.A. implementard, mantendrd y mejorard continuamente el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la
legislacion colombiana vigente, con el propésito de prevenir accidentes de trabajo,
enfermedades laborales y promover la proteccion integral de la salud fisica y mental de los
trabajadores.

Es obligacion del empleador suministrar los recursos humanos, técnicos, administrativos y
financieros necesarios para la adecuada implementacion y funcionamiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los trabajadores deberan cumplir Ias normas, procedimientos, politicas, programas vy
controles establecidos por la Empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo.

El incumplimiento grave de las obligaciones de seqguridad y salud en el trabajo podra dar
lugar a la imposicion de medidas disciplinarias, previo agotamiento del procedimiento
disciplinario establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 132. SERVICIOS MEDICOS Y SEGURIDAD SOCIAL. Los servicios
médicos, asistenciales y prestaciones econémicas a que tengan derecho los trabajadores



seran prestados a través de las Entidades Promotoras de Salud (EPS), Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL), Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y demas
entidades que integran el Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con la
legislacion vigente.

INFOTIC S.A. realizard las afiliaciones y aportes correspondientes en los términos
establecidos por Ia ley.

ARTICULO 133. REPORTE DE ENFERMEDADES, INCAPACIDADES Y
CONDICIONES DE SALUD. Todo trabajador deberd informar oportunamente a su jefe
inmediato y al drea de Talento Humano cualquier situacién de salud, incapacidad médica,
accidente, enfermedad laboral o condicién que pueda afectar el desarrollo sequro de sus
funciones.

Las incapacidades médicas deberdn presentarse dentro de los términos establecidos por la
Empresa y la legislacion vigente.

La omisién injustificada del reporte o la presentacién de documentos falsos dara lugar a las
acciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 134. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES. Los trabajadores
deberdn asistir y someterse a los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos,
de egreso, post incapacidad, de retorno laboral y demds evaluaciones médicas
ocupacionales previstas en la legislacién vigente y en el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

La negativa injustificada del trabajador a asistir a los examenes ocupacionales obligatorios
podrd constituir incumplimiento de las obligaciones laborales y dar lugar a las acciones
disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 135. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN MATERIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
Los trabajadores deberan:
a) Cumplir las normas legales y reglamentarias de seguridad y salud en el trabajo.
b) Utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal suministrados por la
Empresa.
c) Participar en las actividades de capacitacion, entrenamiento y prevencién
programadas por la Empresa.
d) Informar inmediatamente los accidentes, incidentes, actos y condiciones inseguras.
e) Cumplir las recomendaciones médicas y ocupacionales aplicables.
f) Participar en las investigaciones de accidentes e incidentes cuando sean requeridos.
g) Abstenerse de realizar actos inseguros o conductas que pongan en riesgo su
seguridad o la de terceros.

ARTICULO 136. ACCIDENTES DE TRABAJO Y EMERGENCIAS. En caso de
accidente de trabajo, incidente, emergencia o situacion que afecte la seguridad vy salud de
los trabajadores, INFOTIC S.A. adoptard las medidas necesarias para la atencion inmediata,



la prestacion de primeros auxilios, el reporte a las entidades competentes vy la investigacion
correspondiente, conforme a la legislacion vigente.

Todo trabajador deberd informar inmediatamente cualquier accidente de trabajo, incidente,
acto inseguro o situacion de emergencia de la que tenga conocimiento.

PARAGRAFO. El incumplimiento grave de las normas, procedimientos y medidas de
prevencion adoptadas por la Empresa dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo podra constituir falta disciplinaria grave, de conformidad con el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 137. PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS.

INFOTIC S.A., en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad
y salud en el trabajo, promoverd ambientes laborales seguros, saludables y libres del
consumo de alcohol, sustancias psicoactivas, drogas ilicitas o cualquier otra sustancia que
pueda afectar la capacidad fisica, mental, cognitiva o psicomotriz de los trabajadores.

Se prohibe a los trabajadores presentarse a laborar, permanecer en el lugar de trabajo o
ejecutar actividades laborales bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas, drogas
ilicitas o cualquier otra sustancia que comprometa la seqguridad, salud, integridad,
productividad o adecuada prestacion del servicio.

ARTICULO 138. PRUEBAS DE DETECCION DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS.
INFOTIC S.A.,, en desarrollo de su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), podra realizar pruebas de deteccion de alcohol y sustancias psicoactivas a sus
trabajadores, conforme a la legislacién vigente, garantizando el respeto de los derechos
fundamentales, Ia dignidad humana, la intimidad, Ia confidencialidad y el debido proceso.
Las pruebas podran practicarse, entre otros, en los siguientes eventos:
a) Cuando existan indicios razonables de consumo.
b) Cuando ocurra un accidente o incidente de trabajo.
c) Cuando la actividad desarrollada implique riesgo para el trabajador, terceros,
clientes o bienes de la Empresa.
d) En programas preventivos de promocion y prevencién establecidos dentro del SG-
SST.
e) Enlos demds casos permitidos por la legislaciéon vigente.

ARTICULO 139. GARANTIAS DEL TRABAJADOR.

La practica de pruebas de deteccion de alcohol y sustancias psicoactivas se realizard
observando los principios de necesidad, razonabilidad, proporcionalidad, confidencialidad,
respeto a la dignidad humana y debido proceso.

Los resultados obtenidos tendran caracter reservado y serdn utilizados exclusivamente para
fines de prevencion, seguridad y cumplimiento de las obligaciones legales y laborales
aplicables.



La negativa injustificada del trabajador a someterse a las pruebas legalmente procedentes
podrd ser valorada dentro de los procedimientos internos, disciplinarios o de seqguridad y
salud en el trabajo, de conformidad con |a legislacién vigente.

CAPITULO XXII
DEL TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 140. PRINCIPIOS GENERALES. INFOTIC S.A, en cumplimiento de la
legislacion laboral colombiana vigente, podrd implementar modalidades de teletrabajo,
trabajo en casa y trabajo remoto, cuando la naturaleza de las funciones, las necesidades del
servicio, las condiciones operativas, contractuales y tecnolégicas, asi lo permitan.

La implementacion de estas modalidades se regird por los principios de igualdad,
voluntariedad cuando aplique, coordinacion, desconexién laboral, seguridad y salud en el
trabajo, proteccion de datos personales, seguridad de la informacion, confidencialidad,
productividad y uso adecuado de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
La adopcién de cualquiera de estas modalidades no modificarad la naturaleza del vinculo
laboral ni implicard disminucién de derechos, garantias, remuneracion o prestaciones
sociales reconocidas al trabajador conforme a la ley.

ARTICULO 141. IGUALDAD DE DERECHOS Y GARANTIAS. Los trabajadores
vinculados bajo las modalidades de teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto tendran
los mismos derechos, obligaciones, garantias, proteccion laboral y acceso a beneficios
legales que los trabajadores que desarrollan sus funciones de manera presencial.
La igualdad de trato comprende, entre otros aspectos:

a) La proteccion contra cualquier forma de discriminacién laboral.

b) La remuneracién y prestaciones sociales legalmente reconocidas.
c) La afiliacion y proteccién integral del Sistema de Seqguridad Social.
d) La participacién en programas de capacitacion, bienestar y desarrollo

organizacional.
e) La proteccion de la maternidad, paternidad y demas derechos de familia.
El respeto a la intimidad, privacidad y protecciéon de datos personales.
g) El ejercicio del derecho a la desconexion laboral en los términos previstos en |a ley.
h) La participacion en actividades institucionales y corporativas convocadas por la
Empresa.

ARTICULO 142. DEFINICIONES. Para efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo se entenderd por:

a) TELETRABAJO: Forma de organizacion laboral regulada por la legislacién
colombiana vigente, mediante la cual el trabajador desarrolla actividades
remuneradas utilizando tecnologias de la informacién y las comunicaciones, sin
requerirse la presencia fisica permanente en las instalaciones de la Empresa.

b) TRABAJO EN CASA: Habilitacion temporal y excepcional otorgada por el
empleador para que el trabajador desempefie transitoriamente sus funciones desde



un lugar diferente al habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza del vinculo
laboral.
c¢) TRABAJO REMOTO: Modalidad especial de ejecucion del contrato de trabajo en
la cual todas las etapas contractuales se desarrollan utilizando tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, sin requerir presencialidad ordinaria.
PARAGRAFO. La implementacién de cualquiera de estas modalidades requerird
autorizacion expresa de INFOTIC S.A. y el cumplimiento de los requisitos legales, operativos,
tecnolégicos y de seguridad de la informacién establecidos por la Empresa.

ARTICULO 143. IMPLEMENTACION Y AUTORIZACION. INFOTIC S.A. podra
autorizar la prestacion del servicio mediante teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto,
atendiendo, entre otros criterios:
a) La naturaleza de las funciones desempefadas.
b) Las necesidades operativas y organizacionales de la Empresa.
) Los requerimientos contractuales de los clientes.
d) Las condiciones de seguridad de la informacion.
) Las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
f) La disponibilidad tecnolégica y presupuestal.
g) Eldesempefio y cumplimiento de objetivos del trabajador.
h) Las demas condiciones que determine la Empresa.
La autorizacién, modificacién o terminacion de estas modalidades corresponderd
exclusivamente a INFOTIC S.A,, conforme a la legislacion vigente y a las necesidades del
servicio.

ARTICULO 144. REVERSIBILIDAD. Cuando la legislacion aplicable contemple el
principio de reversibilidad, INFOTIC S.A. o el trabajador podran solicitar el retorno a |a
modalidad presencial o la modificacién de la modalidad de prestacién del servicio, conforme
a las condiciones legales y contractuales aplicables.

La Empresa podra dar por terminada la modalidad de teletrabajo o modificar las
condiciones inicialmente autorizadas cuando existan razones operativas, contractuales,
tecnolégicas, de seguridad de la informacion, de seguridad y salud en el trabajo, de
desempefio o por incumplimiento de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias por parte del trabajador.

PARAGRAFO. La modificacién o terminacion de la modalidad de teletrabajo, trabajo en
casa o trabajo remoto no constituye sancién disciplinaria ni modificacion unilateral del
contrato de trabajo, salvo disposicién legal en contrario.

ARTICULO 145. EVALUACION Y AUTORIZACION DE LAS MODALIDADES DE
TRABAJO NO PRESENCIAL. INFOTIC S.A. tendrd la facultad exclusiva de aceptar,
negar, modificar o revocar la autorizacion para la prestacién de servicios mediante
teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, considerando, entre otros, los siguientes
criterios:

a) La naturaleza de las funciones asignadas al trabajador.



Las condiciones contractuales, operativas y técnicas del proyecto o servicio al cual
se encuentre vinculado.

Los requerimientos, lineamientos o restricciones establecidos por los clientes de Ia
Empresa.

El perfil profesional, experiencia, competencias y antecedentes laborales del
trabajador.

Los resultados de desempefio, productividad y cumplimiento de objetivos.

Las condiciones de seguridad y salud en el trabajo del lugar de prestacion del
servicio.

Las condiciones de seguridad de la informacion y proteccion de datos personales.
La disponibilidad tecnolégica, operativa y presupuestal de la Empresa.

La naturaleza administrativa, técnica, comercial u operativa de las funciones
asignadas.

Cualquier otro criterio técnico, legal, operativo o estratégico que la Empresa
considere pertinente.

La autorizacién de cualquiera de estas modalidades no constituye un derecho adquirido ni
genera estabilidad permanente en dicha modalidad.

ARTICULO 146. ACUERDOS DE TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y
TRABAJO EN CASA. Todo trabajador autorizado para desarrollar sus actividades
mediante teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa deberd cumplir los requisitos
establecidos en la legislacion laboral vigente y suscribir los documentos, acuerdos o anexos
contractuales que correspondan segun la modalidad aplicable.

Los acuerdos respectivos deberdn contener, como minimo:

La modalidad de prestacion del servicio autorizada.

Las funciones y responsabilidades asignadas.

Las condiciones de tiempo, modo vy lugar para la prestacion del servicio.

Los mecanismos de seguimiento, supervision y evaluacion del desemperio.

Los equipos, herramientas, licencias, programas y recursos tecnolégicos
autorizados.

Las responsabilidades sobre custodia, conservacion y devolucién de los bienes
suministrados por la Empresa.

Las obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Las obligaciones en materia de protecciéon de datos personales, confidencialidad y
seguridad de la informacién.

Las condiciones para la reversibilidad o modificacién de la modalidad autorizada,
cuando legalmente proceda.

Las demas condiciones establecidas por la legislacion vigente y por INFOTIC S.A.

ARTICULO 147. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR EN MATERIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION. INFOTIC S.A., en cumplimiento de |a legislacion vigente, tendra, entre



otras, las siguientes obligaciones respecto de los trabajadores que presten sus servicios
mediante modalidades no presenciales:

a)

b)

Implementar las medidas necesarias para garantizar la seguridad y salud en el
trabajo.

Verificar, directamente o con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), las condiciones minimas de seguridad y salud del lugar donde se
desarrollaran las actividades.

Implementar las medidas preventivas, correctivas y de mejora necesarias para la
gestion de riesgos laborales.

Garantizar la afiliacion y cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales.
Suministrar capacitacion e informaciéon sobre prevencion de riesgos laborales.
Proporcionar o autorizar los equipos, herramientas y medios tecnoldgicos
necesarios para la ejecucion del trabajo, cuando corresponda.

Implementar controles de seguridad de la informacion, protecciéon de datos
personales y ciberseguridad, conforme a las politicas corporativas y sistemas de
gestiéon implementados por la Empresa.

Informar y capacitar al trabajador sobre las politicas, procedimientos y controles
internos aplicables.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones relacionadas con
seguridad y salud en el trabajo y seguridad de la informacion.

Cumplir las demas obligaciones establecidas en la legislacion laboral, de seguridad
social, proteccion de datos personales y seguridad de la informacion vigentes.

ARTICULO 148. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN LAS MODALIDADES
DE TELETRABAIJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO.

Los trabajadores autorizados para prestar sus servicios mediante teletrabajo, trabajo en casa
o trabajo remoto deberan:

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre las condiciones del lugar
donde desarrollaran sus actividades laborales.

Diligenciar los formatos, evaluaciones, auto reportes y demas instrumentos
definidos por la Empresa en materia de sequridad y salud en el trabajo.

Cumplir las politicas, reglamentos, procedimientos y programas del Sistema de
Gestion de Seqguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir las politicas, procedimientos y controles relacionados con seguridad de la
informacién, protecciéon de datos personales y ciberseguridad.

Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas, programas, licencias y demas
recursos suministrados por la Empresa.

Informar oportunamente cualquier incidente, accidente de trabajo, condicion
insegura o situacion que pueda afectar la prestacion del servicio.

Participar en las actividades de capacitacion, promocion y prevencién programadas
por la Empresa o por la Administradora de Riesgos Laborales.

Mantener condiciones adecuadas de seguridad, higiene y ergonomia en el lugar
donde desarrollen sus funciones.



i) Permitir, cuando sea legalmente procedente, las verificaciones necesarias
relacionadas con seguridad y salud en el trabajo y seguridad de la informacion.

j)  Custodiar adecuadamente los activos, equipos, informacion, documentos y recursos
entregados por la Empresa.

k) Reportar cualquier incidente de seguridad de la informacién, pérdida de equipos,
accesos no autorizados o eventos de ciberseguridad.

[) Cumplir las demds obligaciones previstas en la legislacion vigente y en las politicas
internas de INFOTIC S.A.

ARTICULO 149. EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y RECURSOS TECNOLOGICOS.
Para el desarrollo del teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, el trabajador podra
utilizar equipos propios o suministrados por la Empresa, segin Ias condiciones acordadas y
la disponibilidad institucional.

Cuando INFOTIC S.A. suministre equipos, dispositivos, licencias, programas, accesos, tokens,
usuarios o cualquier otro recurso tecnolégico, estos deberan ser utilizados exclusivamente
para el desarrollo de las funciones laborales asignadas.

El trabajador serd responsable de la adecuada custodia, conservacion y devolucion de los
elementos entregados, salvo el deterioro natural derivado de su uso autorizado.
PARAGRAFO. El trabajador debera cumplir estrictamente las politicas de sequridad de Ia
informacién, proteccion de datos personales y uso aceptable de activos tecnoldgicos
adoptadas por la Empresa.

ARTICULO 150. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIJO. INFOTIC S.A, con el
apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales cuando corresponda, implementard las
acciones necesarias para garantizar condiciones adecuadas de seguridad y salud en el
trabajo para los trabajadores que desarrollen sus actividades mediante modalidades no
presenciales.

Los trabajadores deberdn informar oportunamente cualquier cambio en el lugar de
prestacion del servicio cuando éste pueda afectar las condiciones de seguridad y salud en
el trabajo.

Las obligaciones del empleador y del trabajador en materia de riesgos laborales seran las
establecidas en la legislacion vigente y en el Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el
Trabajo implementado por la Empresa.

ARTICULO 151. ACCIDENTES DE TRABAJO E INCIDENTES. Los accidentes de
trabajo, incidentes laborales, enfermedades laborales y demas eventos relacionados con |a
prestacion del servicio en modalidades no presenciales deberdn ser reportados
inmediatamente a la Empresa, para efectos de activar los procedimientos internos y los
mecanismos previstos por la legislacion vigente.

La investigacion, reporte y seguimiento de estos eventos se realizard conforme a la
normatividad aplicable y a los procedimientos internos de INFOTIC S.A.



ARTICULO 152. EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONTROL DE GESTION.
INFOTIC S.A. establecerd los mecanismos, indicadores, sistemas de seguimiento,
herramientas tecnolégicas vy criterios de evaluacién necesarios para verificar el
cumplimiento de objetivos, metas, resultados, tiempos de respuesta, productividad y demds
obligaciones derivadas de |a prestacion del servicio bajo modalidades no presenciales.

Los trabajadores deberdn cumplir con los mecanismos de control, seguimiento y reporte
implementados por la Empresa.

ARTICULO 153. DESCONEXION LABORAL. INFOTIC S.A. garantizara el derecho a
la desconexion laboral de los trabajadores de conformidad con la legislacion vigente. Fuera
de la jornada laboral ordinaria, los trabajadores tendran derecho a no atender 6rdenes,
instrucciones, comunicaciones, mensajes, correos electrénicos o requerimientos laborales,
salvo las excepciones previstas en la ley o aquellas derivadas de situaciones excepcionales,
cargos de direccién, confianza y manejo, disponibilidad previamente acordada o
circunstancias de fuerza mayor.

ARTICULO 154. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. INFOTIC S.A.
reconoce y garantiza el derecho a la desconexion laboral de todos sus trabajadores, de
conformidad con lo establecido en la Ley 2191 de 2022 vy las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan.

En virtud de este derecho, los trabajadores podran abstenerse de atender érdenes,
instrucciones, requerimientos, mensajes, llamadas telefénicas, correos electrénicos,
comunicaciones por aplicaciones de mensajeria instantdnea, plataformas tecnolégicas o
cualquier otro mecanismo de comunicacion laboral, fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
durante periodos de descanso, vacaciones, permisos, licencias, incapacidades, descansos
obligatorios y demas tiempos de no prestacién efectiva del servicio.

El ejercicio del derecho a la desconexién laboral no podrd generar represalias, medidas
discriminatorias, sanciones, evaluaciones negativas, disminucién de oportunidades
laborales o cualquier otra consecuencia adversa para el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. EXCEPCIONES. El derecho a la desconexion laboral no serd
aplicable en los siguientes casos:

a) Trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo, conforme
a la legislacién laboral vigente.

b) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que exijan la intervencion inmediata del
trabajador para evitar afectaciones graves a la operacién, a los clientes, a la
seguridad de la informacién, a la continuidad del negocio o a la infraestructura
tecnologica.

c) Actividades operativas, técnicas o contractuales cuya ejecucion requiera
disponibilidad previamente pactada o atencién de contingencias.

d) Situaciones relacionadas con la atencién de incidentes de seguridad de la
informacién, ciberseguridad, continuidad del negocio, emergencias operativas o
riesgos para la seguridad y salud en el trabajo.



PARAGRAFO SEGUNDO. CANALES DE COMUNICACION. La utilizacién de correo
electrénico corporativo, telefonia movil corporativa, plataformas colaborativas,
herramientas de mensajeria instantdnea, sistemas de gestion empresarial, plataformas de
videoconferencia o cualquier otra herramienta tecnolégica suministrada o autorizada por
INFOTIC S.A., no implicard la obligacion permanente de disponibilidad por parte del
trabajador fuera de su jornada laboral, salvo las excepciones previstas en la ley y en el
presente Reglamento.
PARAGRAFO TERCERO. RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR. Los trabajadores
deberdn:
a) Respetar igualmente el derecho a la desconexién laboral de sus compafieros de
trabajo.
b) Programar reuniones, comunicaciones y actividades laborales dentro de la jornada
ordinaria de trabajo, salvo situaciones excepcionales debidamente justificadas.
c) Informar oportunamente a su jefe inmediato cualquier situacion que pueda afectar
el ejercicio efectivo de este derecho.
PARAGRAFO CUARTO. MECANISMO DE REPORTE. Los trabajadores que consideren
vulnerado su derecho a la desconexién laboral podran informar dicha situacion a la
Coordinacién de Talento Humano, al Comité de Convivencia Laboral o a los canales
internos establecidos por INFOTIC S.A., quienes adoptaran las medidas correspondientes
conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 155. SEGUIMIENTO Y MODIFICACION DE LA MODALIDAD.
INFOTIC S.A. podrd realizar seguimiento periédico a las condiciones de prestacion del
servicio bajo modalidades no presenciales y, cuando existan razones operativas,
contractuales, técnicas, de seguridad de la informacion, seguridad y salud en el trabajo,
desempefio o incumplimiento de obligaciones, podrd modificar, suspender o dar por
terminada la modalidad autorizada, de conformidad con la legislacion vigente y las
necesidades del servicio.
CAPITULO XXIII
SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE ACTIVOS DE
INFORMACION

ARTICULO 156. OBLIGACIONES GENERALES EN MATERIA DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION. Todos los trabajadores de INFOTIC S.A., independientemente
de su modalidad de contratacién o lugar de prestacion del servicio, tienen la obligacién de
conocer, cumplir y aplicar las politicas, procedimientos, controles y lineamientos
establecidos por la Empresa en materia de seguridad de la informacion, ciberseguridad,
proteccion de datos personales y proteccion de activos de informacién.

Las medidas adoptadas por la Empresa tendrdan como finalidad garantizar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad y trazabilidad de la informacion
institucional, asi como de los activos tecnolégicos y documentales asociados a su operacion.



ARTICULO 157. CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA DE LA INFORMACION.
Toda informacién técnica, administrativa, financiera, comercial, contractual, estratégica,
tecnolégica, operativa o de cualquier otra naturaleza a la que tenga acceso el trabajador
con ocasion de sus funciones tendra caracter confidencial y reservado.
Los trabajadores deberadn abstenerse de:
a) Divulgar informacién confidencial a personas no autorizadas.
b) Utilizar la informacién para fines personales o diferentes a los autorizados por la
Empresa.
c) Compartir usuarios, contrasefas, tokens, certificados digitales o mecanismos de
autenticacion.
d) Almacenar informacién corporativa en plataformas o dispositivos no autorizados.
e) Utilizar herramientas de inteligencia artificial, aplicaciones o servicios externos para
procesar informacion corporativa sin autorizacién expresa de la Empresa.
f) Realizar copias, reproducciones o transferencias no autorizadas de informacion
institucional.
La obligacion de confidencialidad subsistird incluso después de terminada la relacion
laboral, conforme a la legislacion vigente y a los acuerdos suscritos por el trabajador.

ARTICULO 158. USO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION Y RECURSOS
TECNOLOGICOS. Los equipos, dispositivos, sistemas, aplicaciones, redes, correos
electrénicos, licencias, accesos, credenciales, bases de datos y demas recursos tecnolégicos
suministrados por INFOTIC S.A. deberan ser utilizados exclusivamente para el desarrollo de
las funciones laborales asignadas.

El trabajador sera responsable de la adecuada custodia, uso, proteccion y devolucién de los
activos entregados para el desarrollo de sus funciones.

La Empresa podra implementar mecanismos de monitoreo, auditoria, registro y control
sobre el uso de los recursos tecnolégicos corporativos, de conformidad con la legislacién
vigente, la proteccién de datos personales y las politicas internas.

ARTICULO 159. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. INFOTIC S.A, en
calidad de responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales, realizara el
tratamiento, almacenamiento, circulacién, transmisién, transferencia, actualizacién,
conservacion, consulta y supresion de datos personales de trabajadores, aspirantes,
contratistas, clientes, proveedores y demas grupos de interés, de conformidad con la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 vy las
demads normas que regulen la proteccién de datos personales.
Los trabajadores autorizan el tratamiento de sus datos personales en desarrollo de la
relacion laboral, exclusivamente para fines administrativos, laborales, legales, contractuales,
de seqguridad, salud en el trabajo, gestién documental, seguridad de la informacion, control
interno, cumplimiento normativo y demas finalidades autorizadas por Ia ley y las politicas
corporativas.
PARAGRAFO PRIMERO. INFOTIC S.A. podré realizar tratamiento de:

a) Datos de identificacion.



b) Datos laborales.
) Datos académicos.
d) Datos biométricos.
) Imagenes y videograbaciones.
f)  Datos de salud autorizados por |3 ley.
g) Informacioén financiera y de seguridad social.
h) Datos derivados de sistemas de informacién corporativos.
PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores deberan:
a) Garantizar la confidencialidad de los datos personales a los cuales tengan acceso.

b) Cumplir Ias politicas corporativas de tratamiento de datos.
c) Adoptar las medidas de seguridad establecidas por la Empresa.
d) Reportar inmediatamente cualquier incidente, fuga, pérdida o acceso no autorizado

a datos personales.

PARAGRAFO TERCERO. La informacion obtenida mediante sistemas de
videovigilancia, controles biométricos, sistemas de acceso, correo electrénico corporativo,
herramientas tecnoldgicas, plataformas colaborativas y demas mecanismos implementados
por INFOTIC S.A., podrd ser utilizada para fines de seguridad, auditoria, cumplimiento
normativo, sequridad de la informacion, proteccién patrimonial, investigacion disciplinaria
y ejercicio de los derechos del empleador, respetando los principios de necesidad,
proporcionalidad y legalidad.

PARAGRAFO CUARTO. La violacion de las politicas de proteccién de datos personales,
el acceso no autorizado, la divulgacion, pérdida, alteracion, destruccion o tratamiento
indebido de datos personales constituird falta grave y podrd dar lugar a las acciones
disciplinarias, civiles, administrativas y penales correspondientes.

ARTICULO 160. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS. Los trabajadores,
aspirantes y demas titulares de datos personales tendran derecho a:
a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.
b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada.
) Ser informados sobre el uso dado a sus datos.
d) Presentar consultas y reclamaciones.
) Solicitar la supresion de los datos cuando legalmente proceda.
f) Revocar la autorizaciéon otorgada cuando resulte procedente.

ARTICULO 161. REPORTE DE INCIDENTES DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION. Todo trabajador deberd informar inmediatamente a la Empresa
cualquier incidente, evento, vulnerabilidad, pérdida, acceso no autorizado, divulgacién,
alteracion, destruccion o situacién que pueda comprometer la seguridad de la informacion,
los activos tecnoldgicos o la continuidad de la operacién, mediante el correo electrénico
info.seguridad@infotic.co.

La omision en el reporte oportuno podrd constituir falta disciplinaria conforme a la gravedad
de la conducta.



ARTICULO 162. INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION. El incumplimiento de |as obligaciones, politicas, procedimientos
y controles relacionados con la seguridad de la informacion, la proteccién de datos
personales y la ciberseguridad podra constituir falta disciplinaria leve o grave, segun la
naturaleza de la conducta, el riesgo generado vy los perjuicios ocasionados a la Empresa, a
sus clientes o a terceros.

Las conductas relacionadas con la divulgacion no autorizada, pérdida, alteracién,
destruccién, apropiacion indebida o uso no autorizado de informacién o activos de
informacién podran dar lugar a la aplicacién de medidas disciplinarias, incluida la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las acciones civiles,
penales, administrativas o disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 163. USO DE CANALES ELECTRONICOS CORPORATIVOS Y
VALIDEZ DE LAS COMUNICACIONES. INFOTIC S.A. podr3 utilizar medios fisicos,
electrénicos, digitales, tecnolégicos o cualquier otro mecanismo legalmente permitido para
efectuar comunicaciones, notificaciones, requerimientos, solicitudes, autorizaciones,
instrucciones, evaluaciones, convocatorias, procesos disciplinarios, capacitaciones,
comunicaciones administrativas y cualquier actuacion derivada de la relacién laboral.

Para todos los efectos laborales, administrativos y disciplinarios, se consideran medios
oficiales de comunicacién de la Empresa, entre otros:

a) El correo electrénico corporativo asignado al trabajador.
b) Laintranet corporativa.
c) Microsoft Teams o las plataformas colaborativas implementadas por la Empresa.

(=N

)
) SharePoint o sistemas de gestidon documental.
) Sistemas ERP, aplicativos corporativos y plataformas de gestion empresarial.

D

f) Sistemas de control de asistencia y biometria.

g) Plataformas de capacitacién y evaluacion.

h) Firmas electrénicas, firmas digitales y mecanismos electrénicos autorizados por la

legislacion colombiana.

i) Cualquier otro medio tecnolégico implementado oficialmente por INFOTIC S.A.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores tendrdn la obligacién de consultar
periédicamente los medios oficiales de comunicacion suministrados por la Empresa vy
mantener actualizada la informaciéon necesaria para su acceso y funcionamiento.
PARAGRAFO SEGUNDO. Las comunicaciones enviadas a través de los medios
corporativos autorizados producirdn los efectos legales, laborales, administrativos vy
disciplinarios correspondientes, siempre que exista evidencia razonable de su remisién,
entrega, disponibilidad o acceso.
PARAGRAFO TERCERO. El trabajador reconoce que las herramientas tecnolégicas,
equipos, correos electrénicos corporativos, plataformas digitales, dispositivos y sistemas
suministrados por INFOTIC S.A. son herramientas de trabajo de propiedad de la Empresa y
podran ser objeto de monitoreo, auditoria, revision, trazabilidad y control, en cumplimiento
de la legislacion vigente, |a proteccién de datos personales, la seguridad de la informacién
y las politicas corporativas.



PARAGRAFO CUARTO. La utilizacién indebida, alteracién, destruccién, ocultamiento,
acceso no autorizado o uso fraudulento de los canales electronicos corporativos podr3a
constituir falta grave y dar lugar a las acciones disciplinarias y legales correspondientes.

CAPITULO XXIV
DE LA MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO

ARTICULO 164. FACULTAD DE MODIFICACION. INFOTIC S.A. podrad modificar,
actualizar, adicionar o derogar total o parcialmente el presente Reglamento Interno de
Trabajo cuando las necesidades organizacionales, operativas, tecnoldgicas, legales,
jurisprudenciales o reglamentarias asi lo requieran, observando las disposiciones legales
vigentes.

Las modificaciones podran originarse, entre otras causas, por cambios en la legislacion
laboral, decisiones judiciales, requerimientos de autoridades administrativas,
implementacion de sistemas de gestién, cambios organizacionales o necesidades del
servicio.

ARTICULO 165. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO.
Las modificaciones al presente Reglamento Interno de Trabajo se tramitardn mediante el
siguiente procedimiento interno:

a) lIdentificacion de la necesidad de modificacion, actualizacién o reforma por parte de
la Coordinacion de Talento Humano, la Presidencia, la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera, el drea Juridica o cualquier dependencia autorizada.

b) Elaboracién y revision técnica, juridica y laboral del proyecto de modificacién.

c) Revision y validacion por parte de las dreas competentes de la Empresa.

d) Aprobacion por parte del Representante Legal de INFOTIC S.A. o quien tenga la
competencia para ello.

e) Implementacion, divulgacién y socializacion de las modificaciones aprobadas,
utilizando los mecanismos fisicos, electrénicos o tecnoldgicos definidos por la
Empresa.

ARTICULO 166. DIVULGACION Y VIGENCIA. El presente Reglamento Interno de
Trabajo, asi como sus modificaciones, actualizaciones o reformas, seran divulgados a los
trabajadores mediante los mecanismos establecidos por Ia legislacion vigente y por la
Empresa, incluyendo medios fisicos, electronicos, plataformas corporativas, correo
electrénico institucional, intranet o cualquier otro mecanismo idéneo de comunicacion.
Las modificaciones entrardn en vigor en los términos establecidos por la legislacion laboral
colombiana vigente.

PARAGRAFO. La publicacién vy divulgacién del presente Reglamento y sus
modificaciones se realizard conforme a las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y demds normas que regulen la materia.



CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

ARTICULO 167. PRINCIPIO DE FAVORABILIDAD Y PREVALENCIA
NORMATIVA. No producirdn efecto las disposiciones del presente Reglamento Interno de
Trabajo que desmejoren las condiciones del trabajador respecto de aquellas establecidas en
la Constituciéon Politica de Colombia, el Codigo Sustantivo del Trabajo, las leyes laborales
vigentes, los contratos individuales de trabajo, pactos colectivos, convenciones colectivas,
laudos arbitrales o cualquier otra disposicion legal aplicable.

En caso de conflicto o duda en la aplicacion e interpretacion de las disposiciones laborales,
prevalecerd la norma mas favorable al trabajador, conforme al principio constitucional vy
legal de favorabilidad laboral.

PARAGRAFO. Las disposiciones del presente Reglamento se entenderdn
automaticamente modificadas, sustituidas o derogadas cuando asi lo disponga la legislacién
laboral colombiana vigente.

ARTICULO 168. VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIJO. El
presente Reglamento Interno de Trabajo de INFOTIC S.A. entrara en vigor de conformidad
con las disposiciones establecidas en el Coédigo Sustantivo del Trabajo y sustituye
integralmente cualquier reglamento interno de trabajo, modificacion, adicion o disposicion
interna anterior que le sea contraria.

El presente Reglamento serd aplicable a todos los trabajadores de INFOTIC S.A,
independientemente de la modalidad contractual, cargo, sede, sucursal, centro de trabajo o
modalidad de prestacion del servicio, dentro del marco de la legislacion laboral colombiana
vigente.

Para constancia, se firma en la ciudad de Bogotd D.C., a los veintitn (21) dias del mes de
julio de dos mil veintiséis (2026).
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