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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
JCA SOLUCIONES INMOBILIARIAS S.A.S.
NIT. 901037795-5

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto y obligatoriedad. El presente Reglamento Interno de Trabajo prescribe las
condiciones generales de prestacién del servicio en JCA SOLUCIONES INMOBILIARIAS
S.A.S., identificada con NIT 901037795-5, en adelante la empresa o JCA Soluciones
Inmobiliarias, y regula las relaciones laborales entre la empresa y sus trabajadores, sin perjuicio
de lo previsto en la Constitucién Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la normativa de
seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, proteccién de datos personales, acoso laboral,
acoso sexual, desconexion laboral y demas normas aplicables.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores de la empresa, salvo estipulaciones contractuales que sean mas
favorables al trabajador.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. El presente reglamento aplica a todos los trabajadores de la
empresa, cualquiera sea la modalidad contractual laboral, cargo, area, sede, turno, lugar de
prestacion del servicio, centro de trabajo, oficina, inmueble propio, inmueble administrado,
inmueble de clientes, copropiedad, desplazamientos por razén del servicio, visitas a inmuebles,
diligencias inmobiliarias, actividades de administracién de inmuebles y propiedad horizontal,
actividades de aseo y mantenimiento, atencién de propietarios, arrendatarios, clientes y terceros,
actividades remotas, teletrabajo, trabajo en casa, reuniones, capacitaciones, eventos
empresariales, plataformas digitales, canales de comunicacién corporativos y demas espacios
fisicos o virtuales relacionados con la ejecucion del contrato de trabajo.

Articulo 3. Principios rectores. La interpretacion y aplicacién del presente reglamento se hara
conforme a los principios de dignidad humana, igualdad, no discriminacion, primacia de la
realidad, buena fe, razonabilidad, proporcionalidad, debido proceso, confidencialidad, seguridad
y salud en el trabajo, prevencién del riesgo, proteccién de la empresa, proteccion de los
trabajadores, continuidad del servicio, proteccién de los clientes, propietarios, arrendatarios y
copropiedades, proteccion de inmuebles, documentos, llaves, expedientes, cartera, facturacion,
recaudos, informacion comercial, informacion inmobiliaria, transparencia inmobiliaria y comercial
y respeto por los derechos minimos e irrenunciables del trabajador.

Articulo 4. Direccion, subordinacion y poder reglamentario. La empresa conserva la facultad
de direccion, organizacién, control, supervision y disciplina dentro de los limites legales,
constitucionales y contractuales. En virtud de dicha facultad podra impartir instrucciones,
modificar turnos dentro de los limites legales, exigir cumplimiento de procedimientos, verificar
ejecucion de actividades, controlar el cumplimiento de funciones, adoptar medidas preventivas,
adelantar investigaciones internas y aplicar las consecuencias disciplinarias o contractuales que
correspondan, previa garantia del debido proceso cuando haya lugar.
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Capitulo 1l
Condiciones de admision

Articulo 5. Documentos de ingreso. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa
debera aportar, segun la naturaleza del cargo y el proceso de seleccién, los siguientes
documentos:

a. Copia del documento de identidad.

b. Hoja de vida actualizada.

c. Certificados de estudio, formacion, licencias, permisos, tarjetas profesionales o certificaciones
requeridas para el cargo.

d. Certificaciones laborales, cuando sean necesarias para validar experiencia.

e. Autorizacién para tratamiento de datos personales.

f. Autorizacion para verificacion de referencias laborales, académicas y personales.

g. Certificado de afiliacion o informacion necesaria para afiliacion a seguridad social.

h. Certificado bancario o informacién del medio de pago autorizado.

i. Documentos exigidos por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el perfil del cargo y la matriz de peligros.

j- Licencia de conduccion, cuando el cargo implique conduccion, desplazamientos, visitas a
inmuebles, diligencias inmobiliarias, administracion de propiedades, atencién de clientes,
propietarios, arrendatarios o copropiedades, transporte de documentos, llaves, equipos o uso de
vehiculos de la empresa o de terceros.

k. Certificaciones, constancias o soportes relacionados con experiencia en ventas, facturacion,
cartera, recaudo, gestion inmobiliaria, arrendamientos, administracion de inmuebles,
administracion de propiedad horizontal, corretaje, servicio al cliente, aseo y mantenimiento,
manejo de sistemas, manejo documental, atencion de propietarios, atenciéon de arrendatarios,
atencion de copropiedades o demas competencias requeridas para el cargo.

I. Los demas documentos estrictamente necesarios, proporcionales y pertinentes para verificar
la idoneidad, experiencia, habilitacién legal, competencias, restricciones médicas, requisitos de
clientes, manejo de recursos, manejo de dinero, manejo de cartera, manejo de documentos,
manejo de llaves, acceso a inmuebles, acceso a informacion comercial, acceso a informacion
inmobiliaria o0 exigencias del cargo.

Paragrafo primero. La empresa no exigira informaciéon o documentos prohibidos por la ley, ni
requerira datos relativos a estado civil, nUmero de hijos, religion, orientacion politica, orientacion
sexual, identidad de género, afiliacion sindical, embarazo, VIH/SIDA u otros datos sensibles,
salvo que exista autorizacién legal expresa, necesidad objetiva y proporcional por la naturaleza
del cargo, o que la informacion resulte indispensable para garantizar derechos, ajustes
razonables, seguridad y salud en el trabajo o proteccion reforzada.

Paragrafo segundo. La consulta o verificacion de antecedentes solo podra realizarse cuando
sea necesaria, proporcional y pertinente por la naturaleza del cargo, manejo de dinero, cartera,
documentos, llaves, inmuebles, informacion sensible, bases de datos de clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores, canones, honorarios, comisiones, condiciones
comerciales, instalaciones, inmuebles de clientes, seguridad, cumplimiento contractual o
exigencias legales. En todo caso, debera respetarse la autorizacion de tratamiento de datos
personales y el principio de finalidad.

Articulo 6. Examenes médicos ocupacionales. La empresa practicara o exigira las
evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas, de egreso, postincapacidad o por
cambio de ocupacion, segun corresponda, conforme a la normativa vigente en seguridad y salud
en el trabajo. La informacién médica sera reservada y se manejara con estricta confidencialidad.
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Articulo 7. Seleccion objetiva y no discriminaciéon. La seleccion, ingreso, permanencia,
ascenso Y retiro de trabajadores se hara con criterios objetivos relacionados con la idoneidad,
experiencia, competencias, aptitudes, cumplimiento de requisitos del cargo, condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, desemperio, necesidades del servicio y estructura organizacional,
sin discriminacion por sexo, género, identidad de género, orientaciéon sexual, raza, etnia,
nacionalidad, edad, religion, opinion politica, afiliacion sindical, condicion familiar, discapacidad,
estado de salud, origen social o cualquier otro criterio prohibido por la ley.

Capitulo Il
Periodo de prueba

Articulo 8. Estipulacién del periodo de prueba. La empresa podra pactar con el trabajador un
periodo inicial de prueba, el cual debera constar por escrito. Su finalidad sera apreciar, por parte
de la empresa, las aptitudes, competencias, adaptacién y desempefio del trabajador, y por parte
del trabajador, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Articulo 9. Duracién. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin exceder de dos (2) meses.

Articulo 10. Contratos sucesivos. Cuando entre la empresa y un mismo trabajador se celebren
contratos sucesivos, no sera valida una nueva estipulacion de periodo de prueba, salvo para el
primer contrato, sin perjuicio de que puedan evaluarse nuevas funciones cuando exista un cargo
sustancialmente diferente y juridicamente proceda.

Articulo 11. Terminacion durante el periodo de prueba. Durante el periodo de prueba el
contrato podra darse por terminado unilateralmente en cualquier momento, respetando los
derechos fundamentales del trabajador, la prohibicion de discriminacion, las garantias de
estabilidad laboral reforzada y las prestaciones causadas.

Capitulo IV
Jornada laboral, horarios y turnos

Articulo 12. Jornada maxima. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera la
prevista en la ley. A partir del 15 de julio de 2026, la jornada ordinaria maxima sera de cuarenta
y dos (42) horas semanales, sin reduccion de salario, prestaciones, derechos adquiridos ni valor
de la hora ordinaria.

La jornada maxima semanal podra distribuirse de comun acuerdo entre la empresa y el trabajador
en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre un dia de descanso obligatorio.

Articulo 13. Jornada flexible. La empresa y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal legal vigente se realice mediante jornadas diarias flexibles, distribuidas en maximo seis
(6) dias a la semana, con un dia de descanso obligatorio. El nUmero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, con minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo nueve (9) horas diarias, sin que haya lugar a recargo por trabajo
suplementario cuando no se exceda el promedio de la jornada maxima legal semanal dentro de
la jornada ordinaria.
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Articulo 14. Tiempo de almuerzo y descansos internos. El tiempo destinado a almuerzo no
constituye tiempo efectivo de trabajo, salvo que por instruccion expresa de la empresa el
trabajador deba permanecer disponible, activo o ejecutando actividades laborales durante dicho
periodo. Las pausas activas, descansos internos o pausas operativas se concederan conforme
a la naturaleza de la labor, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la
programacion del servicio y las instrucciones del jefe inmediato.

Articulo 15. Horarios de trabajo. El horario ordinario de trabajo para el desarrollo de las
actividades de la empresa sera de lunes a sabado, distribuido conforme a las necesidades del
servicio, el cargo, el area, la jornada maxima legal vigente y la programacién interna de la
empresa.

Los horarios ordinarios de referencia seran los siguientes:

Personal Corporativo.

Lunes: 7:00a. m.a12:00 m.y 1:00 p. m. a 4:30 p. m.
Martes: 7:00a. m.a12:00 m.y 1:00 p. m. a 4:30 p. m.
Miércoles: 7:00a. m.a12:00m.y 1:00 p. m. a4:30 p. m.
Jueves: 7:00a. m.a12:00m.y 1:00 p. m. a4:30 p. m.
Viernes: 7:00a.m.a12:00 m.y 1:00 p. m. a 4:00 p. m.
Tiempo de almuerzo: lunes a viernes de 12:00 m. a 1:00 p. m.

Total semanal: 42 horas.

Personal JCA.

Lunes: 7:30a.m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 5:00 p. m.
Martes: 7:30a.m.a12:30 p. m.y 1:30 p. m. a 5:00 p. m.
Miércoles: 7:30a.m.a12:30 p. m.y 1:30 p. m. a 5:00 p. m.
Jueves: 7:30a.m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 5:00 p. m.
Viernes: 7:30a.m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 4:30 p. m.

Tiempo de almuerzo: lunes a viernes de 12:30 p. m. a 1:30 p. m.
Total semanal: 42 horas.

Los periodos de almuerzo o descanso sefialados en el presente articulo no constituyen tiempo
efectivo de trabajo, salvo disposicion legal, convencional, contractual o decisién expresa de la
empresa en sentido contrario.

La empresa podra establecer, modificar, ajustar o redistribuir los horarios de trabajo conforme a
sus necesidades operativas, administrativas o comerciales, siempre que respete la jornada
maxima legal vigente, los descansos obligatorios y las demas disposiciones laborales aplicables.

Paragrafo primero. La programacion de horarios se ejecutara respetando en todo caso la
jornada maxima legal vigente. Cuando la distribucién descrita, por razones de programacion,
operacién, turnos, visitas a inmuebles, diligencias inmobiliarias, atencion de clientes,
propietarios, arrendatarios, proveedores o terceros, cierres comerciales, cartera, facturacion,
entrega o recepcion de documentos, entrega o recepcion de llaves, administracion de inmuebles
o cualquier otra necesidad del servicio, exceda la jornada maxima legal aplicable, el tiempo
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adicional solo podra ejecutarse como trabajo suplementario debidamente autorizado, registrado
y pagado conforme a la ley y al Capitulo V de este Reglamento.

Paragrafo segundo. La empresa podra ajustar horarios, turnos, descansos, jornadas o
distribuciéon semanal, siempre dentro de los limites legales, por necesidades comerciales,
inmobiliarias, administrativas, de cartera, facturacion, atencién de clientes, propietarios,
arrendatarios, proveedores o terceros, visitas a inmuebles, diligencias inmobiliarias, entrega o
recepcion de documentos y llaves, administracion de inmuebles, coordinacion de
mantenimientos, seguridad y salud en el trabajo o continuidad del servicio.

Paragrafo tercero. Los trabajadores que desarrollen sus funciones bajo modalidad de teletrabajo
o trabajo en casa deberan cefiirse a los horarios establecidos por la empresa, salvo que se pacte
por escrito una distribucion distinta conforme a la normativa vigente. La prestacion remota del
servicio no elimina el deber de cumplir jornada, disponibilidad, reportes, metas, instrucciones,
confidencialidad, seguridad de la informacion y demas obligaciones laborales.

Articulo 16. Turnos rotativos. La empresa podra organizar turnos rotativos para personal
administrativo, comercial, inmobiliario, de cartera, facturacion, administracion de inmuebles,
propiedad horizontal, aseo y mantenimiento o cargos equivalentes, de acuerdo con las
necesidades del servicio, atencion de clientes, propietarios, arrendatarios o copropiedades,
visitas a inmuebles, inspecciones, entrega o recepcién de documentos y llaves, gestion de
contratos, recaudos, facturacion, cartera, desplazamientos y condiciones de seguridad. La
rotacién debera comunicarse por medios fisicos o digitales, dejando trazabilidad razonable.

Articulo 17. Domingos y festivos ocasionales. El personal podra ser programado
ocasionalmente en domingos o festivos cuando las necesidades del servicio, atenciéon de
clientes, propietarios, arrendatarios o copropiedades, visitas a inmuebles, inspecciones,
administracion de propiedad horizontal, actividades de aseo y mantenimiento, entrega o
recepcion de documentos y llaves, auditorias, cierres de cartera, continuidad comercial,
inmobiliaria o administrativa lo exijan. En tales casos se reconoceran los recargos y descansos
compensatorios que correspondan conforme a la ley, salvo que por acuerdo escrito el dia de
descanso obligatorio sea diferente al domingo.

Articulo 18. Cambio de turnos. Ningun trabajador podra cambiar turno, reemplazo, sede,
cliente, inmueble, copropiedad, visita a inmueble, diligencia inmobiliaria, actividad asignada o
modalidad de prestacion del servicio sin autorizacién previa del jefe inmediato o de la persona
designada por la empresa. Los cambios no autorizados constituyen incumplimiento disciplinario.

Articulo 19. Control de jornada. La empresa podra implementar mecanismos fisicos, digitales,
biométricos, electronicos, planillas, aplicaciones, reportes, bitacoras u otros medios idéneos para
registrar ingreso, salida, almuerzo, horas extras, desplazamientos, permisos, ausencias, visitas
a inmuebles, diligencias inmobiliarias, atencidon de clientes, propietarios, arrendatarios o
copropiedades, trabajo remoto, teletrabajo, cumplimiento de turnos y prestacion del servicio,
respetando la normativa de proteccién de datos personales.

Capitulo V
Trabajo diurno, nocturno, suplementario, dominical y festivo

Articulo 20. Trabajo diurno y nocturno. Conforme a la ley, el trabajo diurno es el que se realiza
entre las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m. El trabajo nocturno es el que se realiza entre las 7:00 p. m. y
las 6:00 a. m. del dia siguiente, desde la entrada en vigencia legal de dicha modificacion.



| SOLUCIONES®

ADMINISTRACION - ARRENDAMIENTO

Articulo 21. Trabajo suplementario u horas extras. El trabajo suplementario solo podra
ejecutarse cuando exista autorizacion previa, expresa y verificable de la empresa, salvo casos
de fuerza mayor, caso fortuito, emergencia, necesidad impostergable de proteger personas,
inmuebles, instalaciones, vehiculos, equipos, bienes de la empresa, bienes de clientes,
propietarios, arrendatarios o copropiedades, documentos, llaves, informacion, sistemas, atencion
urgente de clientes, continuidad de tramites inmobiliarios, cierres de cartera, facturacion o
continuidad de una operacion comercial, inmobiliaria 0 administrativa critica.

Articulo 22. Autorizacion interna de horas extras. La autorizacién de horas extras debera
provenir del jefe inmediato, representante legal, gerencia, coordinacion autorizada o persona
designada por la empresa. La autorizacién podra constar por escrito, correo electronico, mensaje
corporativo, plataforma interna, orden de servicio, acta, planilla o cualquier medio verificable. La
mera permanencia no autorizada en oficinas, inmuebles, copropiedades, vehiculos, plataformas,
canales digitales, sistemas, reuniones, grupos corporativos o conexidbn remota no genera
reconocimiento de horas extras si no existio prestacion efectiva del servicio ni autorizacion, sin
perjuicio de la valoracion probatoria de cada caso y del reconocimiento del tiempo efectivamente
laborado cuando legalmente corresponda.

Articulo 23. Registro de horas extras. La empresa llevara un registro del trabajo suplementario
de cada trabajador, en el que se indicara nhombre, cargo, actividad desarrollada, fecha, niumero
de horas laboradas y precision sobre si fueron diurnas, nocturnas, dominicales o festivas. El
trabajador podra solicitar la relacién de horas extras laboradas y pagadas, junto con el soporte
correspondiente.

Articulo 24. Limite del trabajo suplementario. Las horas extras no podran exceder de dos (2)
horas diarias ni doce (12) semanales, salvo las excepciones legales aplicables.

Articulo 25. Recargos. Los recargos por trabajo nocturno, extra diurno, extra nocturno,
dominical, festivo o en dia de descanso obligatorio se liquidaran conforme a la ley vigente al
momento de su causacion. El trabajo nocturno se remunerard con el recargo legal
correspondiente. El trabajo extra diurno y extra nocturno se pagara conforme a los porcentajes
establecidos en la ley.

Articulo 26. Trabajo en dia de descanso obligatorio y festivos. El trabajo en dia de descanso
obligatorio o festivo se remunerara conforme al recargo legal vigente. La empresa podra
implementar la gradualidad legal del recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio, asi:

a. Desde el 1 de julio de 2025: ochenta por ciento (80%).

b. Desde el 1 de julio de 2026: noventa por ciento (90%).

c. Desde el 1 de julio de 2027: cien por ciento (100%).

Lo anterior sin perjuicio de que la empresa decida aplicar anticipadamente el recargo del cien por
ciento (100%).

Articulo 27. Trabajo dominical ocasional y habitual. El trabajo en dia de descanso obligatorio
sera ocasional cuando el trabajador labore hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el
mes calendario. Sera habitual cuando labore tres (3) o mas dias de descanso obligatorio durante
el mes calendario. En cada caso se reconoceran los derechos legales correspondientes.
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Capitulo VI
Trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, de direccién, confianza y manejo,
aprendices y practicantes

Articulo 28. Trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios. Son trabajadores
accidentales, ocasionales o transitorios quienes se ocupen en labores de corta duracion, no
mayores a un (1) mes, de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tendran derecho al salario, descanso remunerado en domingos y festivos,
prestaciones y demas derechos laborales aplicables.

Paragrafo primero. Se entiende por trabajadores de direccion, confianza o manejo aquellos que,
por sus funciones reales, desempefan cargos directivos, administrativos, estratégicos,
comerciales, financieros, inmobiliarios, de cartera, facturacion, administracion de inmuebles,
propiedad horizontal o de control que impliquen representacion de la empresa, adopcion de
decisiones, manejo de informacion confidencial, manejo de clientes, propietarios, arrendatarios,
copropiedades, contratos, canones, honorarios, comisiones, proveedores, dinero, documentos,
llaves, expedientes, sistemas, personal, bienes o recursos que comprometan la confianza
empresarial.

Paragrafo segundo. Los trabajadores de direccion, confianza o manejo tendran derecho a todas
las prestaciones sociales y economicas previstas en la ley laboral, con excepcion del
reconocimiento y pago de horas extras cuando legalmente se encuentren excluidos de la
regulacion de jornada maxima, de conformidad con el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y la
normativa aplicable. La denominacién del cargo no sera suficiente por si sola para configurar
dicha condicién, pues debera atenderse a las funciones efectivamente ejecutadas.

Paragrafo tercero. Aprendices y practicantes. Se entiende por aprendizaje el contrato de
aprendizaje y el convenio de practicas. Estas modalidades se regiran por la ley aplicable, por el
respectivo contrato o convenio, por las politicas internas y por las obligaciones de seguridad,
confidencialidad, proteccién de datos, respeto, uso adecuado de bienes y cumplimiento de
instrucciones que sean compatibles con su naturaleza juridica.

Capitulo VII
Dias de descanso legalmente obligatorios

Articulo 29. Descanso obligatorio. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos,
cuando sean el dia de descanso obligatorio pactado, y los dias de fiesta reconocidos por la
legislacion laboral colombiana.

Articulo 30. Dia de descanso diferente al domingo. La empresa y el trabajador podran acordar
por escrito que el dia de descanso obligatorio sea distinto al domingo. En ausencia de acuerdo
escrito, se presumira que el dia de descanso obligatorio es el domingo.

Articulo 31. Duracion del descanso. El descanso obligatorio tendra una duraciéon minima de
veinticuatro (24) horas, salvo las excepciones legales.

Articulo 32. Aviso de trabajo en dia de descanso. Cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en dia de descanso obligatorio, la empresa informara con la anticipacion legal o
razonable la relacién del personal requerido, los horarios y los descansos compensatorios
correspondientes, mediante cartelera, correo electrénico, plataforma, grupo corporativo,
programacion de turnos u otro medio verificable.

Articulo 33. Suspension de labores por decision empresarial. Cuando por motivo de fiesta
no determinada en la ley, evento interno, decisién operacional o circunstancia empresarial la
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empresa suspenda el trabajo, se pagara conforme a la ley. No habra lugar a pago adicional
cuando exista convenio expreso de suspension o compensacion permitido por la ley, o cuando
la compensacion esté autorizada por el reglamento, contrato, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral.

Capitulo VIII
Vacaciones

Articulo 34. Derecho a vacaciones. Los trabajadores que presten sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, sin
perjuicio de la proporcionalidad aplicable cuando el contrato termine antes de causarse el afo
completo.

Articulo 35. Seialamiento de vacaciones. La época de vacaciones sera sehalada por la
empresa, de oficio o a peticién del trabajador, a mas tardar dentro del afio siguiente a su
causacion, procurando no afectar la prestacién del servicio ni la efectividad del descanso. La
empresa dara a conocer al trabajador la fecha de vacaciones con al menos quince (15) dias de
anticipacion, salvo acuerdo diferente o situaciones justificadas.

Articulo 36. Interrupcion de vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute
de vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 37. Compensacién de vacaciones. Empleador y trabajador podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, la compensacion en dinero hasta de la mitad de las vacaciones,
conforme a la ley. A la terminacién del contrato se compensaran en dinero las vacaciones
causadas y no disfrutadas, en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 38. Acumulacion. El trabajador gozara anualmente por lo menos seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones. Las partes podran convenir acumulaciéon conforme a los limites legales.

Articulo 39. Liquidacion de vacaciones. Durante las vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando al momento de iniciar su disfrute. Cuando el salario sea variable,
se liquidaran con el promedio de lo devengado en el afio inmediatamente anterior o en el tiempo
laborado si este fuere menor, conforme a la ley.

Articulo 40. Registro de vacaciones. La empresa llevara registro de vacaciones en el que
conste fecha de ingreso, causacion, disfrute, interrupciones, compensaciones y remuneracion.

Capitulo IX
Permisos, licencias y ausencias justificadas

Articulo 41. Permisos remunerados obligatorios. La empresa concedera a sus trabajadores
los permisos y licencias remuneradas obligatorias previstas en la ley, siempre que se cumplan
las condiciones de aviso, soporte, necesidad, proporcionalidad y uso adecuado del tiempo
concedido. Estos permisos no podran ser descontados del salario ni exigirse su compensacion,
salvo que se trate de permisos no obligatorios o de tiempo tomado en exceso, no justificado o
usado para fines distintos a los autorizados.

La concesién de los permisos remunerados obligatorios se sujetara a las siguientes reglas:
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Ejercicio del derecho al sufragio. La empresa concedera al trabajador el tiempo
estrictamente necesario para ejercer el derecho al voto, cuando por razén de su jornada
o turno ello resulte necesario. Adicionalmente, el trabajador que acredite haber sufragado
tendra derecho al descanso compensatorio remunerado de media jornada previsto en la
ley, el cual debera disfrutarse dentro del término legal y de comun acuerdo con la
empresa, previa presentacion del certificado electoral.

Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. La empresa concedera
permiso remunerado por el tiempo necesario para atender la designacion, citacion,
capacitacion, jornada o diligencia respectiva, incluyendo un tiempo razonable de
desplazamiento. El trabajador debera informar a la empresa tan pronto conozca la
designacion y aportar copia de la citacion, nombramiento, comunicaciéon oficial o
constancia correspondiente.

Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. La empresa concedera permiso
remunerado cuando ocurra un suceso personal o familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o un evento constitutivo de caso
fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador. El tiempo concedido serd el estrictamente necesario, razonable y proporcional
a la gravedad del hecho, condiciones del trabajador, urgencia, distancia, afectacion
familiar y soporte presentado. El trabajador debera informar la situacion antes de
ausentarse o, si ello no fuere posible por la urgencia, tan pronto como las circunstancias
lo permitan. La empresa podra solicitar soportes idoneos, sin exigir informacion intima,
excesiva o desproporcionada.

Comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon. Cuando haya lugar, la empresa
concedera permiso remunerado para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion sindical, siempre que el trabajador o la organizacion sindical informen con
debida oportunidad el motivo, fecha, horario y duracién estimada de la comision. El
permiso debera ejercerse por el tiempo estrictamente necesario y sin afectar de manera
grave o injustificada la continuidad del servicio, la seguridad de la operacion o el
funcionamiento normal de la empresa.

Asistencia al entierro de compaferos de trabajo. La empresa concedera permiso
remunerado para asistir al entierro de compafieros de trabajo, siempre que el trabajador
avise con la debida oportunidad y que el numero de trabajadores ausentes no perjudique
el funcionamiento de la empresa. Este permiso se concedera por el tiempo estrictamente
necesario para asistir a las exequias, sin exceder la jornada del dia del sepelio, salvo
autorizacion expresa de la empresa. En todo caso, el nimero de trabajadores autorizados
simultdneamente no podra exceder el diez por ciento (10%) del total de trabajadores de
la empresa. Si el numero de solicitudes supera dicho porcentaje, la empresa podra
priorizar la asistencia segun cercania laboral o personal con el trabajador fallecido,
necesidad de representacion institucional, orden de solicitud, continuidad del servicio y
condiciones operativas.

Citas médicas de urgencia y citas médicas programadas con especialistas. La empresa
concedera permiso remunerado para asistir a citas médicas de urgencia o a citas médicas
programadas con especialistas, siempre que el trabajador informe oportunamente y
aporte soporte de la cita o de la atencion. En citas programadas, el trabajador debera
informar con la mayor anticipacion posible. En citas urgentes, debera informar tan pronto
como las circunstancias lo permitan y aportar constancia posterior de asistencia. El
permiso cubrira el tiempo de atencion médica y un tiempo razonable de desplazamiento.
La empresa no exigira historia clinica ni informacién médica reservada, salvo los soportes
ocupacionales o legales estrictamente necesarios.

Obligaciones escolares como acudiente. La empresa concedera permiso remunerado
cuando el trabajador deba asistir, en calidad de acudiente, a obligaciones escolares de
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asistencia obligatoria requeridas por la institucion educativa. El trabajador debera informar
con la mayor anticipacion posible y aportar citacion, comunicacion o constancia expedida
por el centro educativo. El permiso se concedera por el tiempo necesario para cumplir la
obligacion escolar y el desplazamiento razonable, sin que se entienda autorizado el uso
de la jornada completa salvo que la duracion o circunstancias del caso lo justifiquen.

h. Citaciones judiciales, administrativas o legales. La empresa concedera permiso
remunerado para atender citaciones judiciales, administrativas, policivas, fiscales,
disciplinarias, electorales o legales, cuando la comparecencia del trabajador sea
obligatoria. El trabajador debera informar tan pronto conozca la citacion y aportar copia
de esta o del soporte correspondiente. El permiso comprendera el tiempo necesario para
asistir a la diligencia y el desplazamiento razonable.

i. Dia de descanso por uso de bicicleta. Los trabajadores podran acordar con la empresa
un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, cuando
certifiquen el uso de la bicicleta como medio de transporte para la llegada y salida del sitio
de trabajo, en los términos previstos por la ley. El disfrute de este dia debera ser
previamente acordado con la empresa, atendiendo la programacioén del servicio, turnos,
reemplazos y necesidades operativas.

j- Demas permisos remunerados obligatorios. La empresa concedera los demas permisos,
licencias 0 descansos remunerados que establezca la ley, sentencia judicial, orden de
autoridad competente, convencion colectiva, pacto colectivo, contrato de trabajo o politica
interna aplicable.

Paragrafo primero. Uso adecuado del permiso. El trabajador debera utilizar el permiso
unicamente para la finalidad que lo justifica y por el tiempo estrictamente necesario. El uso del
permiso para fines distintos, la presentacién de soportes falsos, la omisidon injustificada de
soportes, el exceso no autorizado del tiempo concedido o la ausencia posterior injustificada
podran dar lugar a investigacion disciplinaria y a las consecuencias laborales correspondientes.
Paragrafo segundo. Soportes. Los soportes exigidos deberan ser razonables, iddéneos vy
proporcionales a la naturaleza del permiso. La empresa podra solicitar constancias de asistencia,
citaciones, certificados, comunicaciones institucionales, registros, documentos oficiales o
cualquier otro medio adecuado, sin exigir informacién reservada, intima o desproporcionada.
Paragrafo tercero. Continuidad del servicio. La empresa podra organizar turnos, reemplazos,
reasignaciones temporales, cambios operativos o medidas de continuidad del servicio para
garantizar el funcionamiento normal de la operacién durante los permisos. Estas medidas no
podran desconocer el derecho del trabajador al permiso remunerado obligatorio cuando se
cumplan los requisitos legales y reglamentarios.

Articulo 42. Oportunidad del aviso. El trabajador debera informar al jefe inmediato o a la
empresa la necesidad del permiso con la mayor anticipacion posible. Cuando la urgencia o
calamidad impida aviso previo, debera informar tan pronto como las circunstancias lo permitan.

Articulo 43. Soportes. La empresa podra exigir soportes razonables, proporcionales e idoneos
que acrediten la causa del permiso, licencia o ausencia. La falta de soporte, el uso fraudulento
del permiso o la permanencia injustificada fuera del trabajo podra dar lugar a investigacion
disciplinaria.

Articulo 44. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafera
permanente, o de familiar hasta el grado legal correspondiente, la empresa concedera licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea la modalidad de vinculacion laboral.
El trabajador debera aportar el soporte correspondiente dentro del término legal.
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Articulo 45. Licencia de maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tendra derecho
a licencia de maternidad en los términos legales vigentes. Para su reconocimiento debera
presentar certificado médico en el que conste el estado de embarazo, la fecha probable del parto
y la fecha desde la cual debe iniciar la licencia.

Articulo 46. Licencia de paternidad. El trabajador tendra derecho a licencia remunerada de
paternidad en los términos legales vigentes, previo cumplimiento de los requisitos y presentacion
de los documentos exigidos por la ley y la entidad de seguridad social correspondiente.

Articulo 47. Licencia parental compartida y flexible. La empresa reconocera la licencia
parental compartida, licencia parental flexible de tiempo parcial y demas modalidades legalmente
previstas, cuando se cumplan los requisitos y soportes exigidos por la ley.

Articulo 48. Lactancia. La empresa concedera a la trabajadora lactante los descansos
remunerados para lactancia conforme a la ley: dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada
uno durante los primeros seis (6) meses de edad del menor, y un (1) descanso de treinta (30)
minutos hasta los dos (2) anos, siempre que se acredite la continuidad de la lactancia en los
términos legales. Estos descansos no podran ser descontados del salario.

Articulo 49. Dia por uso de bicicleta. Los trabajadores podran acordar con la empresa un (1)
dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, cuando certifiquen el uso de
bicicleta como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo, en los términos
previstos por la ley y las politicas internas de verificacion.

Articulo 50. Ausencias injustificadas. Toda ausencia no autorizada, no informada, no
soportada o que exceda el tiempo estrictamente necesario para el permiso concedido podra
constituir falta disciplinaria, sin perjuicio de los descuentos permitidos por la ley respecto del
tiempo no laborado.

Capitulo X
Salario, lugar, dias, horas de pago y deducciones

Articulo 51. Estipulacion salarial. La empresa y el trabajador podran convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades, siempre respetando el salario minimo legal, los derechos
minimos, convenciones, pactos, fallos arbitrales y demas normas aplicables.

Articulo 52. Periodicidad y medio de pago. El salario se pagara en la periodicidad pactada en
el contrato de trabajo, por transferencia bancaria, consignacion, cheque, efectivo o cualquier otro
medio legalmente admitido y autorizado. La empresa entregara o pondra a disposicion del
trabajador el soporte de pago correspondiente. A falta de estipulacion en el contrato, la
periodicidad sera quincenal.

Articulo 53. Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior al
minimo legal exigido para pactar salario integral, podra estipularse por escrito salario integral,
conforme a los requisitos legales. El salario integral no incluira vacaciones y no exonerara de
cotizaciones al sistema de seguridad social ni de aportes parafiscales cuando correspondan.

Articulo 54. Trabajo suplementario, recargos y novedades. El pago de horas extras,
recargos, dominicales, festivos, comisiones, viaticos salariales, bonificaciones salariales u otros
conceptos se realizara conforme a la ley, el contrato, las politicas internas y los soportes de
causacion.
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Articulo 55. Deducciones y descuentos. La empresa no podra deducir, retener ni compensar
suma alguna del salario, prestaciones sociales, liquidacion, vacaciones o demas acreencias
laborales sin autorizacidon previa, expresa, escrita y especifica del trabajador, orden judicial,
autorizacion legal o disposicion valida aplicable. Las autorizaciones generales no sustituyen la
autorizacién concreta exigida por la ley cuando esta sea necesaria.

Articulo 56. Prohibicion de descuentos automaticos por formacién obligatoria. La empresa
no realizara descuentos automaticos por cursos, capacitaciones o certificaciones exigidas por la
ley, por el SG-SST, por requisitos minimos de seguridad o por necesidades ordinarias del cargo,
salvo que exista autorizacion legal o acuerdo valido, especifico, individual, proporcional y
juridicamente procedente. En ningun caso el Reglamento Interno de Trabajo constituira por si
solo autorizacion para descontar valores de liquidacion o prestaciones sociales.

Capitulo XI
Seguridad social, riesgos laborales y Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Articulo 57. Afiliaciones. La empresa afiliara a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social
Integral y realizara los aportes que correspondan conforme a la ley.

Articulo 58. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. La empresa mantendr3,
implementara y actualizara el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme
al Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y las normas que los modifiquen, adicionen
o sustituyan.

Articulo 59. Obligacion general de seguridad. La empresa adoptarda medidas razonables y
legalmente exigibles para proteger la vida, integridad, salud fisica, mental y social de los
trabajadores, contratistas, visitantes, clientes y terceros, de acuerdo con la identificaciéon de
peligros, evaluacion y valoracion de riesgos, controles operacionales, programas,
procedimientos, permisos de trabajo y protocolos internos.

Articulo 60. Obligaciones del trabajador en SG-SST. Todo trabajador esta obligado a:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Cumplir normas, reglamentos, procedimientos e instrucciones del SG-SST.

c. Usar adecuada y permanentemente los elementos de proteccion personal cuando sean
requeridos.

d. Informar oportunamente peligros, condiciones inseguras, actos inseguros, incidentes,
accidentes, dafios, fallas o novedades.

e. Participar en capacitaciones, inducciones, reinducciones y actividades del SG-SST.

f. Diligenciar de forma completa, veraz y oportuna formatos de inspeccién, reportes, bitacoras,
registros, listas de chequeo, actas, controles de inmuebles, entrega y recepcion de llaves, control
de documentos, novedades de mantenimiento, reportes de aseo, reportes de visitas, reportes de
inspeccion y demas documentos operativos o de seguridad.

g. Abstenerse de ejecutar actividades para las cuales no esté entrenado, autorizado o apto.

h. Acatar la suspension preventiva de tareas cuando exista riesgo grave o inminente.
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i. Informar restricciones médicas que incidan en la seguridad de la labor, sin perjuicio de la
reserva de la historia clinica.

j. Cumplir los protocolos de visitas a inmuebles, desplazamientos, entrega y recepcion de llaves,
inspeccion de inmuebles, diligencias inmobiliarias, actividades de aseo y mantenimiento,
manipulacién de herramientas o equipos, conduccion cuando aplique, transito en zonas
comunes, ingreso a copropiedades, atencién de clientes, propietarios, arrendatarios o terceros,
y demas actividades de riesgo.

Paragrafo. El incumplimiento total, parcial, tardio, negligente o defectuoso de cualquiera de las
obligaciones previstas en el presente articulo podra constituir falta disciplinaria. Cuando el
incumplimiento comprometa tareas criticas, uso de EPP, reporte de accidentes, incidentes,
condiciones inseguras, actos inseguros, conduccion, visitas a inmuebles, ingreso a inmuebles,
ingreso a copropiedades, actividades de aseo y mantenimiento, entrega o recepcion de llaves,
manejo de documentos, manejo de dinero, cartera, facturacion o cualquier actividad de riesgo, la
conducta sera calificada como falta grave, previa garantia del debido proceso.

Articulo 61. EPP, herramientas, equipos, documentos, llaves, vehiculos y recursos. Los
elementos de proteccion personal, herramientas, equipos, vehiculos, dispositivos, instrumentos,
recursos, documentos, llaves, expedientes, contratos, actas, facturas, comprobantes, claves,
sistemas, celulares, computadores y demas elementos suministrados por la empresa deberan
ser utilizados exclusivamente para fines laborales, conforme a las instrucciones recibidas,
manuales, procedimientos, politicas internas y normas de seguridad. El trabajador debera
custodiarlos, conservarlos, reportar dafos, fallas, pérdidas, faltantes, averias o novedades y
devolverlos cuando la empresa lo requiera o al terminar el contrato.

Articulo 62. Manejo seguro de inmuebles, documentos, llaves, equipos y actividades de
mantenimiento. Las actividades de visita, inspeccion, entrega, recepcion, administracion o
revision de inmuebles, manejo de llaves, control de documentos, ingreso a copropiedades,
actividades de aseo, mantenimiento, reparaciones menores, coordinacion con proveedores o
atencion de novedades locativas deberan ejecutarse por trabajadores autorizados, aptos,
capacitados y conforme a las instrucciones de la empresa, los protocolos internos, las medidas
de seguridad y los controles definidos por el SG-SST.

La omisién de controles en visitas a inmuebles, entrega o recepcion de llaves, manejo de
documentos, actividades de aseo y mantenimiento, ingreso a copropiedades, atencion de
novedades locativas o actividades con riesgo sera considerada conducta disciplinaria grave, sin
perjuicio de otras consecuencias legales.

Articulo 63. Conduccion, desplazamientos, visitas a inmuebles y diligencias inmobiliarias.
Las actividades de conduccién, desplazamiento, visitas a inmuebles, diligencias inmobiliarias,
entrega o recepcion de llaves, entrega o recepcién de documentos, atencion de propietarios,
arrendatarios, clientes, copropiedades o terceros solo podran ejecutarse por trabajadores
autorizados, aptos y, cuando corresponda, con licencia vigente, documentos al dia, autorizacion
de la empresa, cumplimiento de normas de transito, medidas de seguridad vial, protocolos de
entrega, cuidado de vehiculos, reporte de novedades y respeto por las instrucciones impartidas.

La omisién de controles en estas actividades sera considerada falta grave cuando comprometa
seguridad, bienes, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, documentos, llaves,
vehiculos o reputacién empresarial.
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Articulo 64. Accidentes, incidentes, danos, averias, faltantes y condiciones inseguras.
Todo accidente, incidente, casi accidente, condicién insegura, acto inseguro, dafo, falla, averia,
pérdida, faltante, diferencia, novedad en inmuebles, novedad en documentos, novedad en llaves,
afectacion de bienes, lesidon, emergencia o situacion relevante debera ser informado
inmediatamente al jefe inmediato, responsable de SG-SST o persona designada por la empresa.
La omision de reporte, reporte tardio, reporte falso u ocultamiento constituira falta disciplinaria
grave.

Articulo 65. Suspensiéon preventiva de tareas. La empresa podra ordenar la suspension
preventiva de una tarea cuando advierta riesgo grave o inminente para personas, instalaciones,
vehiculos, equipos, inmuebles, bienes propios, bienes de clientes, propietarios, arrendatarios o
copropiedades, documentos, llaves, informacion, sistemas o continuidad del servicio. El
trabajador también debera abstenerse de iniciar o continuar actividades manifiestamente
inseguras e informar de inmediato al jefe respectivo.

Articulo 66. Alcohol, sustancias psicoactivas y aptitud para el trabajo. Esta prohibido
presentarse al trabajo, permanecer en él o ejecutar actividades bajo efectos de alcohol,
sustancias psicoactivas, estupefacientes o0 medicamentos no informados que comprometan la
seguridad, la atencion, la coordinacion, la conduccién, la operacién de equipos, la visita a
inmuebles, la atencion al cliente, el manejo de dinero, documentos, llaves, cartera, facturacion,
actividades de aseo y mantenimiento o cualquier tarea critica.

La empresa podra establecer controles razonables, proporcionales, confidenciales y respetuosos
de la dignidad humana para verificar aptitud para el trabajo cuando existan indicios objetivos,
tareas criticas, riesgos de seguridad o protocolos del SG-SST. La negativa injustificada a cumplir
controles razonables de seguridad, incluidos test o exdmenes de alcoholemia o de drogas,
constituira falta grave.

Capitulo XIi
Orden jerarquico

Articulo 67. Orden jerarquico. Orden jerarquico. Para efectos administrativos, comerciales,
inmobiliarios, operativos, contables, de servicios, de gestion humana y disciplinarios, el orden
jerarquico de la empresa sera el siguiente, sin perjuicio de modificaciones internas, organigrama
actualizado o cargos equivalentes:
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Paragrafo. Las asesorias fiscal, contable, tributaria, legal, operativa, revisoria fiscal o demas
asesores externos no se entenderan como trabajadores subordinados por el solo hecho de
aparecer en el organigrama, salvo que exista vinculo laboral. No obstante, podran emitir
conceptos, recomendaciones, instrucciones técnicas o reportes dentro del ambito de su
contratacion, sin perjuicio de las facultades disciplinarias internas de la empresa.

Articulo 68. Facultades disciplinarias. Tendran facultad para iniciar procesos disciplinarios,
practicar diligencias, solicitar informes, adoptar decisiones o imponer sanciones, segun
delegacién interna, el representante legal, representante legal suplente cuando exista, direccion
general, subdireccion, direccion corporativa Back Office, coordinacion corporativa Back Office,
direccién F.D., coordinacion F.D., gestion humana, jefe inmediato, gestion de servicios
inmobiliarios, analista comercial, asistente administrativa y tesoreria, responsable de cartera,
responsable de facturacion, responsable de administraciéon de inmuebles, responsable de
servicio al cliente, responsable de mantenimiento o servicios facility, responsable de seguridad y
salud en el trabajo, area juridica o asesoria juridica designada, o quienes sean designados por
la empresa. La decisién final debera ser adoptada por persona competente y debidamente
facultada.

Capitulo XIll
Labores prohibidas o restringidas para menores de edad y restricciones ocupacionales

Articulo 69. Menores de edad. La empresa no vinculara menores de edad para labores
prohibidas, peligrosas, insalubres o que afecten su salud, integridad fisica, psicoldgica, moral o
desarrollo integral, conforme a la ley y las listas de actividades prohibidas expedidas por las
autoridades competentes.
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Articulo 70. Restricciones por seguridad y salud en el trabajo. La empresa podra restringir,
reubicar, adaptar o prohibir temporal o definitivamente la ejecucion de determinadas labores a
trabajadores que presenten restricciones médicas, condiciones de salud, falta de aptitud
ocupacional, falta de certificacion, ausencia de entrenamiento, falta de autorizacion o exposicion
a riesgos no controlados, siempre con criterios objetivos, proporcionales, no discriminatorios y
conforme al SG-SST.

Articulo 71. Protecciéon a mujeres embarazadas y lactantes. La empresa adoptara medidas
de proteccion, adaptacion, reubicacion, prevencion de riesgos y respeto de estabilidad laboral
reforzada respecto de trabajadoras embarazadas, lactantes o en periodo de licencia, conforme
a la ley. No se estableceran prohibiciones generales por razon del sexo, sino restricciones
objetivas derivadas de riesgos, condicion médica, proteccion de la maternidad, SG-SST y
normativa aplicable.

Capitulo XIV
Obligaciones especiales de la empresa

Articulo 72. Obligaciones de la empresa. Son obligaciones especiales de la empresa, ademas
de las previstas en la ley:

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

b. Suministrar, cuando corresponda, herramientas, equipos, instrucciones, informacion,
EPP, capacitacion y condiciones razonables para ejecutar la labor.

Garantizar afiliaciéon y aportes al sistema de seguridad social conforme a la ley.
Respetar la dignidad, intimidad, honra, buen nombre, igualdad y derechos fundamentales
de los trabajadores.

Adoptar medidas de prevencion de riesgos laborales.

Implementar y mantener el SG-SST.

Prevenir, investigar y sancionar el acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminaciéon
y represalias en el contexto laboral.

Garantizar el debido proceso antes de imponer sanciones disciplinarias.

Conceder licencias, permisos, descansos, vacaciones y garantias previstas en la ley.
Publicar y socializar el presente reglamento.

Implementar la politica de desconexion laboral.

Proteger datos personales y datos sensibles de los trabajadores.

. Hacer ajustes razonables para trabajadores con discapacidad, cuando correspondan.
Atender con debida diligencia 6rdenes de autoridad competente relacionadas con
victimas de violencia basada en sexo, violencia intrafamiliar, violencia de pareja o
situaciones de proteccion laboral.

Las demas previstas en la ley, contrato, reglamento y politicas internas.
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Capitulo XV
Obligaciones especiales de los trabajadores

Articulo 73. Obligaciones generales. Son obligaciones especiales de los trabajadores, ademas
de las previstas en la ley y el contrato:

a. Ejecutar personalmente la labor en los términos pactados y conforme a las instrucciones
de la empresa.
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b. Cumplir la jornada, turnos, horarios, programaciones, 6rdenes de servicio, visitas a
inmuebles, diligencias inmobiliarias, atencion de clientes, propietarios, arrendatarios o
copropiedades, actividades de cartera, facturacion, administracion de inmuebles, aseo y
mantenimiento y asignaciones.

c. Acatar 6rdenes, instrucciones, procedimientos, protocolos, politicas, manuales, matrices,
formatos y lineamientos de la empresa.

d. Guardar respeto, trato digno y colaboracién hacia superiores, compafieros, clientes,
propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, contratistas, visitantes y
terceros.

e. Prestar el servicio con diligencia, calidad, oportunidad, cuidado, buena fe, actitud
colaborativa y orientacién al cliente.

f. Usar correctamente uniformes, EPP, herramientas, equipos, vehiculos, dispositivos,
documentos, llaves, sistemas, elementos de trabajo y recursos suministrados.

g. Diligenciar oportunamente formatos, reportes, actas, bitacoras, contratos, inventarios de
inmuebles, actas de entrega, actas de recibo, facturas, comprobantes, reportes de
cartera, reportes de novedades, soportes de entrega y recepcion de llaves, controles de
documentos y demas documentos exigidos.

h. Informar inmediatamente novedades, riesgos, incidentes, accidentes, dafios, fallas,
retrasos, averias, errores documentales, errores en contratos, errores de facturacion,
errores de cartera, novedades de clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades,
inmuebles, documentos, llaves o eventos que afecten el servicio.

i. Cuidar bienes de la empresa, inmuebles, documentos, llaves, expedientes, dinero, bases
de datos, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, compafieros y terceros.

j- Abstenerse de realizar actos inseguros, imprudentes o no autorizados.

k. Cumplir las normas de transito, seguridad vial y cuidado de vehiculos cuando haya lugar
a conduccion o desplazamiento por razon del servicio.

I. Respetar la confidencialidad de informacion de la empresa, clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores y trabajadores.

m. Usar canales, plataformas, celulares, computadores, correos y herramientas tecnologicas
conforme a las politicas de la empresa.

n. Reportar conflictos de interés, errores, omisiones o situaciones que comprometan la
operacion, cartera, facturacion, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades,
proveedores o reputacién empresarial.

o. Participar en capacitaciones, inducciones, reinducciones, simulacros y actividades
obligatorias.

p. Entregar documentos, llaves, soportes, reportes, actas, facturas, comprobantes,
novedades, informacion comercial, informacién inmobiliaria o trabajo realizado al
personal designado por la empresa o por el cliente, cuando el procedimiento lo exija.

g. Devolver al finalizar el contrato o cuando la empresa lo requiera los bienes, herramientas,
EPP, documentos, informacién, vehiculos, llaves, carnés, claves, equipos, archivos,
bases de datos o recursos asignados.

r.  Cumplir las politicas de ventas, arrendamientos, cartera, facturacion, recaudo, corretaje,
administracion de inmuebles, propiedad horizontal, aseo y mantenimiento, atencion al
cliente, proteccion de datos, confidencialidad y uso de tecnologias.

s. Las demas previstas en la ley, contrato, reglamento, politicas internas y naturaleza del
cargo.

Paragrafo. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones especiales del trabajador
previstas en este articulo, asi como de las demas obligaciones contenidas en la ley, el contrato
de trabajo, el presente reglamento, politicas internas, manuales, procedimientos, protocolos,
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instrucciones, ordenes legitimas de superiores, matriz de funciones, SG-SST, érdenes de
servicio o documentos debidamente comunicados al trabajador, podra constituir falta disciplinaria
leve, intermedia o grave, segun la naturaleza de la conducta, reincidencia, dano, riesgo
generado, afectacion al servicio, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades,
compaferos, bienes, documentos, llaves, inmuebles, informacion, seguridad, confianza o
continuidad de la operacion. La calificacion, investigacién y eventual sancion se realizara
conforme al capitulo de faltas, sanciones y procedimiento disciplinario de este Reglamento
Interno de Trabajo.

Capitulo XVI
Prohibiciones de la empresa

Articulo 74. Prohibiciones. La empresa no podra:
a. Deducir, retener o compensar sumas no autorizadas por la ley, el trabajador o autoridad

competente.
b. Exigir documentos, pruebas o informacion prohibida por la ley.

c. Discriminar por razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, raza,
etnia, nacionalidad, religién, opinién politica, afiliacién sindical, discapacidad, salud, edad,
condicién familiar o cualquier otro criterio prohibido.

d. Vulnerar el derecho de asociacién sindical.

e. Impedir injustificadamente licencias, permisos o descansos obligatorios.

f. Desconocer la estabilidad laboral reforzada.

g. Imponer sanciones sin debido proceso.

h. Ejecutar actos de acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion o represalia.

i. Vulnerar el derecho a la desconexién laboral, salvo excepciones legales.

j- Las demas prohibiciones previstas en la ley.

Capitulo XVII
Prohibiciones de los trabajadores

Articulo 75. Prohibiciones generales. Esta prohibido a los trabajadores:

a. Llegar tarde, abandonar el puesto, suspender actividades o ausentarse sin autorizacién
o justificacion.

b. Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o en condiciones
que comprometan la seguridad.

c. Consumir, portar, distribuir o promover alcohol o sustancias psicoactivas en lugares de
trabajo, vehiculos, inmuebles de clientes, copropiedades o durante actividades laborales,
salvo medicamentos prescritos informados cuando puedan afectar la seguridad.

d. Fumar, vapear o consumir licor en areas de trabajo, vehiculos, inmuebles, copropiedades,
instalaciones de clientes, zonas restringidas o lugares no autorizados.

e. Agredir fisica, verbal, psicoldgica, sexual o digitalmente a compaferos, superiores,
clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, contratistas, visitantes
o terceros.

f. Incurrir en conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion,
hostigamiento, amenaza, intimidacion o represalia.

g. Usar celular con fines personales durante la ejecucion de actividades laborales,
especialmente en atencién al cliente, conduccién, visitas a inmuebles, entrega o
recepcion de llaves, manejo de documentos, cartera, facturacion, reuniones, actividades
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de aseo y mantenimiento o actividades que requieran concentracion, salvo emergencias,
pausas, autorizacion del jefe o situaciones justificadas.

Omitir el uso de uniforme, EPP, identificacion, elementos de seguridad o dotacion exigida.
No diligenciar formatos, reportes, listas de chequeo, contratos, inventarios de inmuebles,
actas de entrega, actas de recibo, soportes de entrega y recepcion de llaves, documentos
de cartera, facturacion, mantenimiento o documentos exigidos.

Realizar actividades que afecten, deterioren o pongan en riesgo inmuebles, bienes,
equipos, herramientas, vehiculos, documentos, llaves, instalaciones de la empresa,
clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades o terceros.

Usar indebidamente, desperdiciar, dafar, ocultar, alterar, prestar o sustraer equipos,
herramientas, vehiculos, EPP, recursos, documentos, llaves, dinero, facturas, contratos,
comprobantes, informacién o bienes de la empresa o de clientes.

No cuidar los vehiculos asignados, inmuebles, documentos, llaves, herramientas, equipos
o bienes, o no reportar dafios, fallas, averias, defectos, novedades, faltantes o incidentes.
. Ocultar, encubrir, alterar informacion o impedir la investigacion de faltas, accidentes,
incidentes, danos, fallas, averias, errores documentales, errores de cartera, errores de
facturacién, novedades de inmuebles, novedades de clientes, propietarios, arrendatarios
0 copropiedades.

No informar oportunamente novedades del servicio, clientes, propietarios, arrendatarios,
copropiedades, inmuebles, documentos, llaves, cartera, facturacion, garantias,
mantenimientos, reparaciones o procesos administrativos al jefe inmediato.

Generar retrocesos, retrasos, reprocesos o afectaciones del servicio por olvido
injustificado de herramientas, documentos, soportes, llaves, expedientes, equipos o
elementos indispensables para desarrollar la actividad.

Realizar actos inseguros que pongan en riesgo personas, instalaciones, equipos,
vehiculos, inmuebles, documentos, llaves, bienes propios o de clientes.

No reportar accidentes, incidentes, condiciones inseguras, danos, fallas de equipos,
vehiculos, inmuebles, documentos, llaves o bienes.

No realizar la entrega de documentos, llaves, soportes, actas, facturas, comprobantes,
reportes, novedades o informacion al personal designado por el cliente o la empresa
cuando el procedimiento lo exija.

Desatender instrucciones de clientes que hayan sido autorizadas por la empresa o que
correspondan al procedimiento inmobiliario, administrativo, de cartera, facturacion, aseo,
mantenimiento o servicio, siempre que no sean contrarias a la ley, la seguridad o la
dignidad del trabajador.

Ejecutar labores no autorizadas, para terceros o por cuenta propia durante la jornada
laboral o usando recursos de la empresa.

Divulgar informacion confidencial, datos personales, informacién comercial, financiera,
operativa, inmobiliaria, contractual o administrativa de la empresa o clientes.

Usar claves, cuentas, correos, plataformas, documentos o informaciéon de la empresa
para fines no autorizados.

Solicitar préstamos, dadivas, comisiones, regalos, beneficios o ayudas econémicas a
clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores o terceros,
aprovechandose del cargo o de la relacién comercial, sin autorizacion previa y escrita de
la empresa

Autorizar, ejecutar o prometer operaciones, arrendamientos, ventas, descuentos,
créditos, entregas, devoluciones, garantias, recaudos, pagos, entregas de llaves,
entregas de inmuebles, trabajos adicionales, actividades de aseo, mantenimiento o
compromisos en nombre de la empresa sin competencia o autorizacion.

Retener dinero, comprobantes, documentos, llaves, vehiculos, herramientas, equipos,
soportes o bienes recibidos para la empresa.
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z. Las demas prohibiciones previstas en la ley, contrato, reglamento, manuales, politicas
internas y naturaleza del cargo.

Paragrafo. La realizacion, tentativa, colaboracién, autorizacion, encubrimiento, facilitacion u
omisioén de reporte frente a cualquiera de las conductas prohibidas en este articulo constituira
una falta disciplinaria leve, cuando no tenga una calificacion mayor en este RIT, sin perjuicio de
las consecuencias civiles, laborales, administrativas, penales o de seguridad social a que haya
lugar.

Capitulo XVIII
Atencion al cliente, servicio inmobiliario, documentos, llaves y proteccion de bienes de
clientes

Articulo 76. Atencion al cliente. Todo trabajador que preste servicios en instalaciones de
clientes, inmuebles, copropiedades, oficinas, visitas inmobiliarias, actividades de administracion
de inmuebles, administracion de propiedad horizontal, aseo, mantenimiento o tenga contacto con
clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores o terceros, debera actuar con
respeto, diligencia, puntualidad, prudencia, buena comunicacion, presentacion adecuada,
cumplimiento de protocolos, cuidado de bienes, precisibn comercial, calidad del servicio y
orientacion al cliente. Las quejas de clientes deberan verificarse con criterios objetivos, soportes
disponibles y respeto al debido proceso.

Articulo 77. Entrega de documentos, llaves y soportes. Al finalizar una actividad comercial,
inmobiliaria, administrativa, de facturacion, recaudo, cartera, mantenimiento, aseo, visita a
inmueble o atencion a clientes, el trabajador debera entregar los documentos, llaves, soportes,
actas, facturas, comprobantes, reportes, novedades o informacion correspondiente al personal
designado por la empresa o por el cliente, cuando ello esté previsto en la orden de servicio,
procedimiento, contrato, instruccién verbal verificable, acta, formato, bitacora o practica
operacional.

Articulo 78. Bienes de clientes, proveedores y terceros. El trabajador debera proteger bienes,
inmuebles, documentos, llaves, vehiculos, informacion, instalaciones, contratos, actas, facturas,
comprobantes, soportes, equipos o demas elementos pertenecientes a clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores, contratistas o terceros. Cualquier dafo, falla, riesgo,
novedad, faltante, averia, diferencia, error de entrega o situacion relevante debera reportarse
inmediatamente. La omisién de reporte constituira falta grave.

Paragrafo. El incumplimiento de las obligaciones de atencién al cliente, entrega de documentos,
entrega de llaves, proteccion de bienes de clientes, reporte de novedades, custodia de
instalaciones, cuidado de inmuebles, equipos, documentos, herramientas, vehiculos o recursos
de clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores o terceros, constituira falta
disciplinaria leve, cuando no se catalogue como una falta mas gravosa. Cuando la conducta
genere queja verificable del cliente, afectacion del servicio, dafo, riesgo, incumplimiento
comercial o contractual, pérdida de confianza, reproceso, perjuicio econémico, afectaciéon
reputacional, omisién de reporte, error documental, alteracion documental, incumplimiento de
garantias, retencion de documentos o llaves o intervencion no autorizada sobre bienes de
clientes, sera calificada como falta grave, conforme al régimen disciplinario previsto en este
Reglamento Interno de Trabajo.

Capitulo XIX
Uso de tecnologias, celulares, informacién y proteccion de datos
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Articulo 79. Herramientas tecnolégicas. Los computadores, celulares, correos electrénicos,
aplicaciones, plataformas, usuarios, claves, canales corporativos, grupos de mensajeria,
camaras, dispositivos, sistemas de geolocalizacion, software, bases de datos, sistemas de
facturacion, sistemas contables, sistemas de cartera, sistemas de gestion inmobiliaria, CRM,
plataformas de clientes, informacion de propietarios, arrendatarios, copropiedades, tarifas,
canones, honorarios, informacion de proveedores y demas herramientas suministradas o
autorizadas por la empresa son instrumentos de trabajo y deberan utilizarse conforme a la ley, el
contrato, la finalidad autorizada y las politicas internas.

Articulo 80. Uso de celular personal. El uso de celular personal durante la jornada esta
restringido cuando interfiera con la productividad, atencioén al cliente, seguridad, confidencialidad,
conduccidn, visitas a inmuebles, entrega o recepcion de llaves, manejo de documentos, cartera,
facturacion, reuniones, actividades de aseo y mantenimiento o tareas que requieran
concentracion. Se permitird su uso razonable en pausas, emergencias, situaciones familiares
urgentes, salud, autorizaciones del jefe inmediato o situaciones justificadas.

Articulo 81. Confidencialidad. El trabajador debera guardar reserva sobre informacion técnica,
comercial, financiera, operativa, contractual, juridica, administrativa, estratégica, de clientes,
propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, trabajadores, procesos, precios, tarifas,
canones, honorarios, comisiones, descuentos, contratos, expedientes, actas, inventarios de
inmuebles, documentos, llaves, fotografias, videos, informacion de inmuebles, informacion de
propietarios, informacion de arrendatarios, informacion de copropiedades, cartera, facturacion,
recaudos, estrategias comerciales, condiciones de negociacion, proveedores, procedimientos,
software, registros, claves, accesos, informes, propuestas, informacion tributaria y demas
informacion conocida por razén del cargo y no destinada al publico.

Articulo 82. Proteccion de datos personales. La empresa y los trabajadores deberan cumplir
la normativa de proteccion de datos personales. Los datos personales, datos sensibles,
informacion médica, biométrica, disciplinaria, laboral, comercial, financiera, inmobiliaria, de
clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, trabajadores, contactos,
contratos, inmuebles, servicios o terceros solo podran tratarse para finalidades legitimas,
informadas, necesarias y proporcionales.

Articulo 83. Monitoreo y controles. La empresa podra implementar controles razonables sobre
herramientas, activos, vehiculos, correos corporativos, plataformas, camaras, geolocalizacién,
registros de ingreso, sistemas administrativos, sistemas contables, sistemas de facturacién,
sistemas de cartera, sistemas de gestion inmobiliaria, CRM, inmuebles, documentos, llaves,
equipos tecnolégicos y demas medios de control, siempre que sean proporcionales, informados,
legitimos y respeten la intimidad y dignidad del trabajador.

Paragrafo. El uso indebido, no autorizado, abusivo, negligente, inseguro o contrario a las
politicas internas de celulares, computadores, correos electronicos, plataformas, usuarios,
claves, camaras, dispositivos, sistemas, redes, documentos, informacion, datos personales,
datos sensibles, herramientas tecnoldgicas, canales corporativos, sistemas de facturacion,
cartera, gestion inmobiliaria o CRM podra constituir falta disciplinaria. Cuando la conducta
implique divulgacién de informacion confidencial, acceso no autorizado, pérdida o alteracion de
informacion, uso de datos personales sin autorizacion, afectacién de sistemas, dafno
reputacional, afectacion al cliente, grabaciones o fotografias no autorizadas, uso de herramientas
de la empresa para fines personales, fraude, suplantacion, manipulacion de registros o violacion
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de confidencialidad, podra ser calificada como falta grave y dar lugar a la terminacioén unilateral
del contrato con justa causa, previa garantia del debido proceso.

Capitulo XX
Desconexion laboral

Articulo 84. Derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores tienen derecho a no ser
contactados para asuntos laborales fuera de su jornada, turnos, disponibilidad pactada,
vacaciones, licencias, permisos, incapacidades o descansos, salvo excepciones legales,
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencia, continuidad operativa critica, proteccion
de personas, inmuebles, documentos, llaves, instalaciones, equipos, clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, cartera, facturacion o cuando por la naturaleza del cargo proceda
legalmente.

Articulo 85. Lineamientos de desconexidon. La empresa garantizara que los trabajadores
puedan disfrutar efectiva y plenamente su tiempo de descanso, vida personal y familiar. Para
ello:

Evitara impartir instrucciones ordinarias fuera de jornada.

Procurara programar reuniones dentro de la jornada.

Permitira diferir respuesta a mensajes no urgentes hasta el inicio de la siguiente jornada.
No sancionara al trabajador por no responder comunicaciones laborales fuera de jornada,
salvo situaciones exceptuadas por la ley o disponibilidad autorizada.

Capacitara a jefes y trabajadores en uso adecuado de tecnologias de informacion vy
comunicacion.
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Articulo 86. Canales de queja. El trabajador que considere vulnerado su derecho a la
desconexion laboral podra presentar queja ante el jefe inmediato, talento humano, gerencia, area
juridica o canal designado. La empresa revisara la situacién y adoptard medidas correctivas
cuando haya lugar.

Articulo 87. Excepciones. No se entendera vulnerada la desconexion laboral cuando la
comunicacion obedezca a emergencias, fuerza mayor, caso fortuito, continuidad operativa
impostergable, situaciones de seguridad, atencion de clientes criticos, prevencién de dafios,
disponibilidad pactada, cargos de direccion, confianza o manejo en los términos legales, o
cuando sea indispensable para proteger derechos, bienes, personas, inmuebles, documentos,
llaves, instalaciones, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, cartera, facturacion,
tramites inmobiliarios, cumplimiento contractual o continuidad de una operacién critica.

Capitulo XXI
Prevenciéon de violencia, acoso, discriminaciéon y acoso laboral

Articulo 88. Ambiente laboral digno. La empresa promovera un ambiente de trabajo libre de
violencia, acoso, discriminacion, hostigamiento, retaliacion y trato indigno. Todas las personas
deberan relacionarse con respeto, buena fe, colaboracién y observancia de la dignidad humana.

Articulo 89. Acoso laboral. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable ejercida sobre un trabajador por parte de empleador, jefe, superior jerarquico,
companero o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror o angustia, causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion o inducir la renuncia, conforme a la ley.
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Articulo 90. Comité de Convivencia Laboral. La empresa conformara, mantendra y fortalecera
el Comité de Convivencia Laboral conforme a la normativa vigente. EI Comité conocera quejas
de acoso laboral y convivencia laboral, promovera medidas preventivas, formulara
recomendaciones, hara seguimiento y elaborara informes, conforme a la ley.

Articulo 91. Procedimiento preventivo de convivencia. Las quejas de acoso laboral o
convivencia deberan tramitarse con confidencialidad, imparcialidad, debida diligencia, ausencia
de retaliacion, respeto a las partes, oportunidad y trazabilidad. El procedimiento preventivo no
sustituye el proceso disciplinario cuando la conducta también constituya falta disciplinaria.

Articulo 92. Prohibicion de represalias. Se prohibe adoptar represalias contra quien formule
queja, participe como testigo, acomparie a la victima, active rutas de atencién o colabore en
investigaciones de acoso laboral, violencia, discriminacion o acoso sexual.

Capitulo XXII
Politica de prevencién, proteccion y atencién del acoso sexual en el contexto laboral

Articulo 93. Politica interna. La empresa adopta una politica de cero tolerancia frente al acoso
sexual en el contexto laboral. Esta politica se reflejara en el presente reglamento, contratos,
protocolos, rutas de atencidon, campanas de prevencion, capacitaciones y canales de denuncia.

Articulo 94. Definicion. Para efectos internos, se entiende por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento, asedio, presion, insinuacion, solicitud, conducta, comentario,
contacto, mensaje, imagen, gesto, amenaza o comportamiento de caracter o connotacién sexual,
lasciva o libidinosa, no consentida o indebida, que ocurra en el contexto laboral, cualquiera sea
la modalidad contractual o el lugar fisico o virtual en que se presente.

Articulo 95. Ambito de proteccion. La proteccién frente al acoso sexual aplica a trabajadores,
aprendices, practicantes, contratistas, proveedores, clientes, visitantes, postulantes, personas
despedidas, terceros relacionados con la operacién y cualquier persona que participe en el
contexto laboral de la empresa.

Articulo 96. Conductas prohibidas. Estan prohibidas, entre otras:

a. Comentarios, insinuaciones, bromas, gestos o expresiones sexuales no consentidas.

b. Solicitudes de favores sexuales.

c. Contacto fisico no consentido.

d. Envio de imagenes, videos, audios, mensajes o contenido sexual no solicitado.

e. Condicionar beneficios, permanencia, turnos, pagos, ascensos, evaluaciones o trato
laboral a conductas sexuales.

f. Persecucion, vigilancia, presién, hostigamiento o asedio con connotacion sexual.

g. Represalias por rechazar, denunciar o participar en investigaciones de acoso sexual.

h. Revictimizacion, burla, exposicion o censura de la victima.

i.

Cualquier otra conducta que constituya acoso sexual conforme a la ley.

Articulo 97. Canal de queja. Cualquier persona que tenga conocimiento de un presunto caso
de acoso sexual podra presentar queja verbal, escrita, fisica o electronica ante talento humano,
gerencia, representante legal, area juridica, jefe inmediato no involucrado o canal designado por
la empresa. La queja debera procurar indicar circunstancias de tiempo, modo y lugar, sin que la
ausencia de detalles impida su recepcion o activacion de medidas iniciales.
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Articulo 98. Competencia. Las quejas de acoso sexual no seran tramitadas por el Comité de
Convivencia Laboral como asunto conciliable. La empresa establecera una ruta especial a cargo
de la alta direccién, talento humano, area juridica o instancia designada, con enfoque de
derechos, género, confidencialidad, proteccion y debida diligencia.

Articulo 99. Garantias de proteccion. La empresa adoptara medidas inmediatas y razonables
para prevenir dafo irremediable, proteger a la presunta victima, evitar contacto innecesario con
el presunto agresor, preservar pruebas, garantizar confidencialidad, impedir represalias y
restablecer derechos, de acuerdo con la ley y las posibilidades operativas.

Articulo 100. Derechos de la victima. La empresa informara a la presunta victima sobre sus
derechos, canales internos, posibilidad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién y
autoridades competentes, medidas de proteccion disponibles y derecho a no ser revictimizada.

Articulo 101. Investigaciéon y sanciéon. Cuando el presunto agresor sea trabajador de la
empresa, la conducta podra dar lugar a proceso disciplinario, sin perjuicio de las acciones
penales, civiles, administrativas o laborales a que haya lugar. La empresa podra remitir la queja
o denuncia a la autoridad competente cuando proceda, respetando la intimidad y voluntad de la
victima en los términos legales.

Articulo 102. Publicacién semestral anonimizada. La empresa publicara semestralmente, en
los canales fisicos o electrénicos disponibles, el nimero de quejas de acoso sexual tramitadas y
sanciones impuestas, de forma anonimizada y salvaguardando intimidad, confidencialidad y
debido proceso.

Articulo 103. Campanas de prevencion. Ante la ocurrencia de presuntos actos de acoso sexual
en el contexto laboral, la empresa implementara acciones pedagdgicas, preventivas y de
transformacion del ambiente laboral hacia espacios de igualdad, respeto y libres de violencia.

Capitulo XXIiI
Régimen disciplinario

Articulo 104. Finalidad y reglas generales del régimen disciplinario. El régimen disciplinario
tiene como finalidad preservar el orden interno, la seguridad de las personas, la continuidad del
servicio, la calidad de la operacién, el cumplimiento de la jornada, la disciplina empresarial, la
buena atencion al cliente, el respeto entre trabajadores, superiores, clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores y terceros, la proteccién de los bienes de la empresa
y de los clientes, la proteccion de inmuebles, documentos, llaves, expedientes, cartera,
facturacién, documentos comerciales, informacion confidencial, bases de datos, sistemas,
canones, honorarios, comisiones, el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y la correcta ejecucién del contrato de trabajo.

Paragrafo primero. Las conductas sefialadas en este capitulo no excluyen otras faltas previstas
en la ley, el contrato de trabajo, politicas internas, manuales, procedimientos, protocolos, SG-
SST, ordenes legitimas de superiores o demas documentos internos debidamente comunicados
al trabajador.

Paragrafo segundo. La calificacién de una conducta como falta grave no implica terminacion
automatica del contrato de trabajo. La terminacién con justa causa procedera cuando, luego del
debido proceso, se encuentre probada la conducta y la medida resulte razonable y proporcional
frente a los hechos.
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Paragrafo tercero. La empresa podra aplicar una consecuencia menor a la prevista cuando las
circunstancias del caso lo justifiquen, especialmente por ausencia de dano, correccion inmediata,
colaboracion, falta de antecedentes, baja entidad de la conducta o finalidad preventiva.

Articulo 105. Definiciones para efectos disciplinarios. Para la aplicacion del presente régimen
disciplinario se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

a. Llegada tarde: ingreso al lugar de trabajo, oficina, inmueble, copropiedad,
instalacion del cliente, visita programada, diligencia inmobiliaria, reunion,
capacitacion, turno o actividad programada con posterioridad a la hora indicada
por la empresa, sin autorizacion previa o justificacion suficiente.

b. Inasistencia injustificada: ausencia total o parcial a la jornada, turno, servicio,
capacitacion, reunién, visita a inmueble, diligencia inmobiliaria, entrega de
documentos, entrega de llaves, actividad de cartera, facturaciéon, administracion
de inmuebles, propiedad horizontal, aseo, mantenimiento, actividad de SG-SST o
actividad programada, sin autorizacion previa, soporte valido o justificacién
suficiente.

c. Falta total en la mafana, tarde, noche o turno: ausencia injustificada durante una
franja completa de la jornada o ingreso tan tardio que impida razonablemente la
ejecucion de la labor programada.

d. Abandono del puesto de trabajo: retiro del lugar de trabajo, oficina, inmueble,
copropiedad, instalacion del cliente, vehiculo, visita a inmueble, diligencia
inmobiliaria, area de trabajo, tarea asignada o actividad programada, sin
autorizacion del jefe inmediato o sin causa que lo justifique.

e. Tarea critica: actividad que, por su naturaleza, puede comprometer la vida, salud,
integridad, seguridad, bienes, inmuebles, documentos, llaves, dinero, cartera,
facturacion, informacion, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades,
proveedores, calidad del servicio o continuidad del servicio. Se consideran tareas
criticas, entre otras, conduccion, visitas a inmuebles, entrega y recepcion de
llaves, entrega y recepcion de documentos, manejo de dinero, recaudos, cartera,
facturacién, ingreso a inmuebles, ingreso a copropiedades, actividades de aseo y
mantenimiento, administracion de inmuebles, administracion de propiedad
horizontal, atencion de clientes criticos y cualquier otra definida por el SG-SST o
por la empresa.

f. Acto inseguro: conducta, accion u omisién del trabajador que incumple una regla
de seguridad, procedimiento, instruccion, estandar, capacitacion, sefalizacién,
matriz de peligros o control operacional, generando riesgo para si mismo,
compafieros, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, terceros,
inmuebles, documentos, llaves, equipos, herramientas, vehiculos, instalaciones,
informacion, sistemas o continuidad del servicio.

g. Condicion insegura: situacion material, ambiental, locativa, operativa, humana o
procedimental que pueda generar accidente, incidente, enfermedad laboral, dano,
pérdida, afectacion de inmuebles, documentos, llaves, vehiculos, equipos,
herramientas, instalaciones, copropiedades, clientes, propietarios, arrendatarios,
afectacién del servicio o riesgo para personas, bienes o instalaciones.

h. Informacion confidencial: toda informacion técnica, comercial, financiera, juridica,
operativa, contractual, administrativa, estratégica, de clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores, trabajadores, bases de datos,
canones, honorarios, comisiones, descuentos, cotizaciones, contratos,
expedientes, documentos, llaves, actas, inventarios de inmuebles, cartera,
facturacién, recaudos, informacién de inmuebles, fotografias, videos,
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procedimientos, software, registros, claves, usuarios, accesos, informes,
propuestas o cualquier informacion conocida por razén del cargo y no destinada
al publico.

i. Bienes de la empresa: herramientas, equipos, vehiculos, EPP, dotacion,
uniformes, computadores, celulares, camaras, documentos, llaves, expedientes,
contratos, actas, facturas, comprobantes, archivos, claves, usuarios, software,
informacion, dinero, recursos, instalaciones y cualquier elemento entregado,
custodiado o administrado por el trabajador.

j- Bienes de clientes, proveedores o terceros: inmuebles, documentos, llaves,
vehiculos, equipos, informacién, instalaciones, contratos, actas, facturas,
comprobantes, soportes o cualquier elemento perteneciente a clientes,
propietarios, arrendatarios, copropiedades, contratistas, proveedores o terceros
con los cuales la empresa tenga relacion.

k. Reincidencia: repeticion de una conducta igual, similar o relacionada con una falta
previamente advertida, requerida o sancionada, dentro del periodo de valoracién
previsto en este reglamento.

Articulo 106. Faltas leves. Se consideran faltas leves aquellas conductas que, sin generar dafio
grave, riesgo relevante, afectaciéon sustancial del servicio, reincidencia o pérdida de confianza,
implican incumplimiento inicial, menor, formal u ocasional de las obligaciones laborales.

Constituyen faltas leves:

a.
b.

Una (1) llegada tarde injustificada.

No registrar oportunamente el ingreso, salida, inicio de actividad, finalizacion de actividad,
pausa, almuerzo, desplazamiento o novedad, cuando ello no impida verificar la jornada y
no exista intencion de ocultamiento.

Omitir por primera vez la actualizacién de datos de contacto, domicilio, direccién, teléfono
o correo electrénico, cuando la omision no haya impedido notificaciones, comunicaciones
urgentes o cumplimiento de obligaciones de la empresa.

No informar oportunamente una novedad menor de la operacién, cuando no se genere
afectacién al cliente, al servicio, a la seguridad, a la trazabilidad, a documentos, llaves,
inmuebles o bienes de la empresa.

Incurrir por primera vez en errores formales menores en formatos, reportes, actas,
registros, bitacoras, soportes de entrega, cotizaciones, contratos, inventarios de
inmuebles, soportes de entrega o recepcion de llaves, documentos de cartera, facturas,
comprobantes, comunicaciones internas o documentos administrativos, siempre que
sean corregibles y no comprometan seguridad, servicio, informacién, némina, cliente,
facturacion, cartera, documentos, llaves, inmuebles o trazabilidad.

Usar el celular personal durante la jornada, sin autorizacion, cuando no se trate de una
tarea critica, atencién al cliente, conduccion, visita a inmuebles, manejo de documentos
o llaves, facturacién, cartera o actividad que requiera concentracion, y siempre que no se
afecte la productividad, seguridad o confidencialidad.

Fijar avisos, papeles, notas o comunicaciones en sitios no autorizados, cuando la
conducta no tenga contenido ofensivo, discriminatorio, sindicalmente restrictivo,
confidencial, dafiino o contrario a la empresa.

Ocuparse brevemente en asuntos distintos de la labor asignada, sin autorizacién, cuando
no exista afectaciéon del servicio, cliente, seguridad, productividad, documentos, llaves,
inmuebles, cartera, facturacion o reincidencia.

Incumplir por primera vez instrucciones menores de presentacién personal, orden,
limpieza, aseo del puesto de trabajo, cuidado basico de herramientas, disposicion de
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documentos, cuidado de llaves o uso de espacios, siempre que la conducta no involucre
uniforme obligatorio, EPP, seguridad, cliente, inmueble, copropiedad, documento
relevante, llave, atencién al publico o imagen institucional.

j- Las demas catalogadas como faltas leves en este Reglamento, el contrato o la Ley.

Articulo 107. Faltas intermedias. Se consideran faltas intermedias aquellas conductas que
afectan de manera relevante la disciplina, jornada, control operativo, cumplimiento de
instrucciones, trazabilidad, servicio, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, cartera,
facturacién o deberes laborales, sin llegar necesariamente a configurar falta grave desde la
primera ocurrencia.

Constituyen faltas intermedias:

a.

b.

Dos (2) llegadas tarde injustificadas dentro de un periodo de doce (12) meses
contado desde la primera llegada tarde injustificada.

Una (1) inasistencia injustificada a la jornada, turno, capacitacién, reunion,
actividad de SG-SST, visita a inmueble, diligencia inmobiliaria, inspeccion,
entrega de documentos, entrega de llaves, actividad de cartera, actividad de
facturacion, actividad de administracion de inmuebles, actividad de propiedad
horizontal, aseo, mantenimiento o actividad programada.

Suspender temporalmente la labor, retirarse del puesto de trabajo o salir del lugar
de labores sin autorizacion, incluyendo oficina, inmueble, copropiedad, vehiculo,
instalacion del cliente, visita a inmueble, diligencia inmobiliaria o actividad
asignada.

No marcar, registrar o reportar correctamente el ingreso, salida, turno, actividad,
desplazamiento, pausa, almuerzo, visita a inmueble, diligencia inmobiliaria,
entrega de documentos, entrega de llaves, servicio, novedad o tiempo efectivo de
trabajo.

Incumplir procedimientos, politicas internas, formatos, reportes, registros,
bitacoras, contratos, inventarios de inmuebles, cotizaciones, facturas,
comprobantes, soportes de cartera, soportes de recaudo, actas de entrega, actas
de recibo, controles de llaves o documentos establecidos por la empresa.
Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades, cuando el descuido sea
verificable y genere reproceso, retraso, afectacion interna, incumplimiento
operativo no grave, error documental, error menor en contrato, error menor en
cartera, error menor en facturacion, error menor en recaudo, error menor en
inventario de inmueble, error menor en entrega de llaves o afectacion moderada
del servicio.

Usar teléfonos, computadores, fotocopiadoras, herramientas tecnoldgicas,
equipos, implementos de oficina, vehiculos, documentos, llaves, sistemas,
plataformas o recursos de la empresa con fines personales, sin autorizacion.
Recibir visitas personales en el trabajo o permitir el ingreso de personas ajenas a
la empresa para asuntos no relacionados con el servicio, sin autorizacion, en
oficinas, inmuebles, copropiedades, vehiculos, areas restringidas, plataformas,
sistemas o instalaciones de clientes.

Incumplir érdenes, instrucciones o procedimientos impartidos por superiores,
gerencia, jefe inmediato, coordinacion comercial, coordinacion inmobiliaria,
cartera, facturacion, administracion de inmuebles, propiedad horizontal, aseo y
mantenimiento, responsable de seguridad y salud en el trabajo o persona
autorizada.
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j- Realizar reuniones, actividades, cambios de turno, reemplazos, visitas, diligencias
inmobiliarias, entregas de llaves, gestiones de cartera, gestiones de facturacion,
desplazamientos o gestiones no autorizadas.

k. Realizar diligencias personales en jornada, sin autorizacion, afectando la
productividad, atencion al cliente, gestion inmobiliaria, cartera, facturacion, aseo,
mantenimiento o cumplimiento de actividades asignadas.

I. Fomentar discusiones, corrillos, interrupciones injustificadas, desorden,
indisciplina o conflictos que afecten el ambiente laboral, la productividad, la
atencion de clientes o el funcionamiento normal de la empresa.

m. No asistir injustificadamente a capacitaciones, inducciones, reinducciones,
reuniones, actividades de SG-SST, socializaciones de politicas o jornadas
obligatorias.

n. Generar errores en contratos, facturacion, cartera, recaudos, inventarios de
inmuebles, entrega o recepcion de llaves, visitas a inmuebles, actas, soportes,
reportes o atencion de clientes.

o. No reportar oportunamente novedades de clientes, propietarios, arrendatarios,
copropiedades, inmuebles, cartera, facturacion, documentos, llaves, garantias,
mantenimientos, reparaciones, aseo o servicio.

p. Delegar funciones, claves, accesos, usuarios, documentos, llaves, cartera,
facturacién, administracion de inmuebles, propiedad horizontal, aseo,
mantenimiento o responsabilidades a personas no autorizadas.

q. No custodiar adecuadamente documentos, llaves, dinero, soportes, facturas,
comprobantes, contratos, expedientes, inmuebles, herramientas, equipos,
vehiculos o bienes asignados.

r. Incumplir instrucciones de teletrabajo, trabajo remoto, reporte de actividades,
disponibilidad, cuidado de equipos, seguridad de la informacién o entrega de
soportes.

s. Incumplir de manera parcial, tardia o negligente las obligaciones de seguridad y
salud en el trabajo previstas en el articulo 60 de este Reglamento.

t. Incurrir en dos (2) faltas leves, de igual o distinta naturaleza, dentro de un periodo
de doce (12) meses contado desde la primera falta leve, siempre que dichas faltas
hayan sido previamente comprobadas y comunicadas al trabajador con
observancia del debido proceso.

u. Cualquier incumplimiento relevante de obligaciones laborales que, por su entidad,
no sea meramente leve ni configure falta grave.

Articulo 108. Faltas graves. Se consideran faltas graves aquellas conductas que afectan de
manera significativa la confianza, seguridad, legalidad, continuidad del servicio, bienes,
inmuebles, documentos, llaves, cartera, facturacion, informacion, clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores, convivencia, reputacion empresarial o cumplimiento
del contrato de trabajo, y que pueden dar lugar a la terminacion unilateral del contrato con justa
causa, previa garantia del debido proceso.

Constituyen faltas graves:

a. Tres (3) llegadas tarde injustificadas dentro de un mismo afo, contado desde la primera
llegada tarde injustificada.

b. Dos (2) inasistencias injustificadas dentro de un mismo afo, contado desde la primera
inasistencia injustificada.

c. Abandonar el cargo, puesto, vehiculo, inmueble, copropiedad, cliente, visita a inmueble,
diligencia inmobiliaria o actividad asignada, cuando se genere riesgo grave, dano,
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afectacion del servicio, pérdida de confianza, incumplimiento comercial o contractual o
afectacioén a clientes.

Presentarse al trabajo, permanecer en él o ejecutar labores bajo efectos de alcohol,
sustancias psicoactivas, estupefacientes o medicamentos no informados que
comprometan la seguridad, conduccion, visita a inmuebles, atencion al cliente, manejo
de documentos o llaves, cartera, facturacion, sistemas o tareas criticas.

Consumir, portar, distribuir, vender, promover o facilitar alcohol o sustancias psicoactivas
en lugares de trabajo, vehiculos, inmuebles de clientes, copropiedades o durante
actividades laborales.

Agredir fisica, verbal, psicolégica, sexual, digital o moralmente a superiores, companeros,
clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, contratistas, visitantes
o terceros.

Incurrir en acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminaciéon, amenaza, intimidacion,
hostigamiento o represalia.

Cometer hurto, fraude, abuso de confianza, falsedad, apropiacion, retencién indebida,
ocultamiento, sustraccion o uso no autorizado de bienes, dinero, documentos, llaves,
informacion, vehiculos, herramientas, equipos o recursos de la empresa, clientes,
propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, comparieros o terceros.
Alterar, falsificar, destruir, ocultar, manipular o usar indebidamente facturas, contratos,
cotizaciones, soportes de entrega, comprobantes de pago, recibos de caja, documentos
de cartera, registros contables, inventarios de inmuebles, reportes, incapacidades,
permisos, certificados, licencias, soportes de ndmina o cualquier documento de la
empresa.

Ocultar, alterar o manipular inventarios de inmuebles, actas de entrega, actas de recibo,
llaves, documentos, entradas, salidas, faltantes, averias, referencias de inmuebles o
registros administrativos.

Generar, facilitar, permitir u ocultar faltantes de documentos o llaves, pérdida de soportes,
diferencias en inventarios de inmuebles, averias no reportadas, entregas indebidas o
gestiones no autorizadas.

Entregar, recibir, trasladar, devolver o disponer de documentos, llaves, dinero, equipos,
herramientas, informacion, inmuebles o bienes sin autorizacién, sin soporte o
contrariando los procedimientos de la empresa.

Realizar entregas equivocadas, entregas incompletas, entregas a personas no
autorizadas o entregas sin soporte, cuando exista negligencia grave, reincidencia,
ocultamiento, afectacién al cliente, pérdida de documentos o llaves o dafio econémico.
Retener dinero, cheques, comprobantes, recaudos, transferencias, pagos, soportes,
documentos, llaves o valores recibidos para la empresa.

Solicitar, recibir o aceptar préstamos, dadivas, comisiones, regalos, beneficios, favores o
ventajas de clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores o terceros,
aprovechandose del cargo o de la relacion comercial, sin autorizacién previa y escrita de
la empresa.

Negociar, vender, comprar, arrendar, cotizar, prometer, comprometer, facturar, recibir,
devolver, garantizar o disponer de bienes, inmuebles, documentos, llaves, descuentos,
creditos, pagos o condiciones comerciales en nombre de la empresa sin competencia o
autorizacion.

Realizar actividades de competencia, desviar clientes, propietarios o arrendatarios,
apropiarse de oportunidades comerciales, usar bases de datos, canones, honorarios,
proveedores o informacidn de la empresa en beneficio propio o de terceros.

Divulgar, suministrar, vender, copiar, sustraer, transferir o usar indebidamente
informacion confidencial, bases de datos, canones, honorarios, cotizaciones,
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proveedores, clientes, propietarios, arrendatarios, inventarios de inmuebles, estrategias
comerciales, claves, usuarios, accesos o documentos de la empresa.

Acceder sin autorizacion a sistemas, correos, plataformas, bases de datos, sistemas de
facturacion, sistemas de gestion inmobiliaria, sistemas contables, sistemas de cartera o
cuentas corporativas.

Usar claves, usuarios, firmas, sellos, documentos, cuentas, correos o perfiles de otra
persona sin autorizacion, o permitir que terceros usen los propios.

Incumplir gravemente politicas de cartera, recaudo, facturacion, crédito, descuentos,
canones, honorarios, garantias, compras o ventas de inmuebles, arrendamientos,
administracion de inmuebles, propiedad horizontal, aseo y mantenimiento o atencién de
clientes.

Omitir deliberadamente o con negligencia grave el reporte de accidentes, incidentes,
dafos, faltantes, averias, errores documentales, novedades de inmuebles, quejas de
clientes, garantias o novedades relevantes.

Danfar, destruir, alterar o poner en riesgo bienes de la empresa, clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores, compaferos o terceros, incluyendo
inmuebles, documentos, llaves, vehiculos, equipos, instalaciones, sistemas o
informacion.

Conducir vehiculos de la empresa o al servicio de la empresa sin autorizacién, sin
licencia, bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas, incumpliendo normas de
transito o generando riesgo grave.

Usar indebidamente vehiculos, combustible, recursos, herramientas, equipos,
documentos, llaves o bienes de la empresa para fines personales, de terceros o no
autorizados.

Desobedecer instrucciones de seguridad, SG-SST, conduccién, visitas a inmuebles,
manejo de documentos o llaves, actividades de aseo y mantenimiento, uso de EPP,
control de riesgos o suspension preventiva de tareas, cuando se genere riesgo grave o
afectacion relevante.

No reportar restricciones médicas, incapacidades, condiciones de salud o limitaciones
que puedan comprometer tareas criticas, seguridad propia o de terceros, sin perjuicio de
la reserva de la historia clinica.

Presentar soportes, incapacidades, permisos, certificados, constancias, facturas, recibos,
documentos o informacién falsa, adulterada o inexacta.

Incurrir en conductas que afecten gravemente la imagen, reputacion, confianza
comercial, relaciones con clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades,
proveedores o terceros, dentro o fuera de la jornada, cuando exista conexion con el
contrato de trabajo.

Atender clientes, propietarios, arrendatarios, proveedores o negocios de la empresa en
beneficio personal, de familiares, terceros o competidores.

Realizar operaciones, transacciones, cotizaciones, ventas, arrendamientos, recaudos,
compras de inmuebles o gestiones por fuera de los canales autorizados.

Incumplir de manera grave obligaciones de teletrabajo o trabajo remoto relacionadas con
confidencialidad, disponibilidad, seguridad de la informacion, custodia de equipos,
atencion de clientes, recepcion o manejo de documentos o llaves, reportes o
cumplimiento de funciones.

Impedir, obstruir, ocultar informacion, destruir soportes, manipular evidencias o influir
indebidamente en investigaciones internas, auditorias, revisiones de inmuebles, procesos
disciplinarios o revisiones administrativas.

Reincidir en faltas intermedias dentro de un lapso de un (1) afo, contado desde la ultima
falta intermedia cometida.
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ii. Incurrir en tres (3) faltas leves, de igual o distinta naturaleza, dentro de un periodo de
doce (12) meses contado desde la primera falta leve, siempre que dichas faltas hayan
sido previamente comprobadas y comunicadas al trabajador con observancia del debido
proceso.

ji- Incurrir en dos (2) faltas intermedias, de igual o distinta naturaleza, dentro de un periodo
de doce (12) meses contado desde la primera falta intermedia, siempre que dichas faltas
hayan sido previamente comprobadas y comunicadas al trabajador con observancia del
debido proceso.

kk. Cualquier conducta prevista en la ley, contrato, reglamento, politicas internas o Cédigo
Sustantivo del Trabajo como justa causa o falta grave.

Articulo 109. Criterios de agravacion. Para valorar la gravedad de la conducta, la empresa
tendra en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

a. Intencionalidad, dolo, culpa grave, negligencia, imprudencia o descuido.

b. Reincidencia o existencia de llamados, advertencias, requerimientos o sanciones
previas.

c. Dafio real o potencial a personas, clientes, propietarios, arrendatarios,
copropiedades, proveedores, inmuebles, documentos, llaves, bienes, informacion,
sistemas, cartera, facturacion, reputacion o continuidad del servicio.

d. Cargo, nivel de confianza, acceso a informacion, manejo de recursos, dinero,

documentos, llaves, inmuebles, clientes, propietarios, arrendatarios,

copropiedades, proveedores o bienes.

Ocultamiento, alteracién, falsedad, manipulacion o falta de colaboracién.

Afectacion de la seguridad y salud en el trabajo.

Afectacion de clientes, proveedores, terceros o relaciones comerciales.

Beneficio personal o de terceros.

Existencia de capacitacion, instrucciones, politicas o procedimientos

comunicados.

j- Riesgo juridico, administrativo, comercial, financiero, reputacional, laboral,
tributario o de seguridad generado para la empresa.

~T@™e

Articulo 110. Sanciones disciplinarias. Segun la gravedad de la falta, antecedentes, dafio,
riesgo, reincidencia y proporcionalidad, la empresa podra imponer las siguientes sanciones:

a. Para faltas leves: suspension disciplinaria hasta por ocho (8) dias por la primera
comision; suspension hasta por quince (15) dias en caso de reincidencia; y terminaciéon
del contrato de trabajo, ante la tercera comision.

b. Para faltas intermedias: suspension disciplinaria hasta por quince (15) dias por la
primera comision; y posibilidad de terminacion con justa causa en caso de reincidencia.

c. Para faltas graves: terminacion unilateral del contrato con justa causa desde la primera
comision, o una medida menor cuando las circunstancias del caso lo justifiquen, previa
garantia del debido proceso.

Paragrafo primero. La empresa podra adoptar medidas pedagdgicas, llamados de atencién,
requerimientos escritos, planes de mejora, reinducciones, reasignaciones preventivas, retiro
temporal de una tarea critica, inmueble, vehiculo, cliente, equipo, sistema, documento, llave,
cartera, facturacion o actividad, cuando ello sea razonable y no constituya sancién disciplinaria,
salvo que se imponga como consecuencia formal dentro del proceso correspondiente.

Paragrafo segundo. Toda sancién debera ser proporcional, motivada y precedida del
procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento, salvo medidas preventivas no
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sancionatorias adoptadas para proteger personas, bienes, clientes, propietarios, arrendatarios,
copropiedades, documentos, llaves, inmuebles, informacién, seguridad, cartera, facturaciéon o
continuidad del servicio.

Paragrafo tercero. La empresa podra poner los hechos en conocimiento de la autoridad
competente cuando la conducta pueda constituir delito, infraccién administrativa, dafio a terceros,
afectacién a la seguridad social, riesgo laboral, afectacion ambiental, infraccion de transito o
cualquier situacion que legalmente deba ser informada.

Articulo 111. Concordancia con causales legales y contractuales. Las faltas previstas en
este Reglamento se entienden sin perjuicio de las justas causas legales de terminacion del
contrato de trabajo previstas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, el contrato individual, las
politicas internas y demas normas aplicables. Cuando una misma conducta pueda constituir falta
disciplinaria y justa causa de terminacion, la empresa valorara la proporcionalidad, gravedad,
prueba, defensa, contexto y demas circunstancias del caso.

Capitulo XXIV
Procedimiento disciplinario

Articulo 112. Debido proceso. Antes de imponer una sancion disciplinaria o adoptar una
decisién contractual derivada de una falta, la empresa garantizara al trabajador el debido
proceso, derecho de defensa, contradiccion, presuncién de inocencia, imparcialidad, valoracion
probatoria, inmediatez razonable, proporcionalidad y motivacién.

Articulo 113. Apertura del proceso disciplinario. La empresa podra iniciar proceso
disciplinario cuando conozca hechos que puedan constituir falta laboral, incumplimiento
contractual, infraccion al reglamento, violacién de politicas internas, afectacion de la disciplina,
dano, riesgo, queja, novedad operativa, comercial, inmobiliaria, administrativa, de cartera,
facturacién, servicio al cliente, clientes, propietarios, arrendatarios, proveedores, aliados,
terceros o cualquier situacion relevante.

Articulo 114. Citacion a descargos. La citacion a descargos debera informar al trabajador, de
manera clara y suficiente, los hechos objeto de investigacién, fecha o periodo aproximado,
normas presuntamente infringidas, posibilidad de presentar descargos, aportar y solicitar
pruebas, y derecho a estar acompafado conforme a este Reglamento.

Articulo 115. Traslado de pruebas. La empresa trasladara al trabajador las pruebas que
fundamenten los hechos investigados, salvo informacion que legalmente deba reservarse, datos
de terceros que deban protegerse, informacion confidencial de clientes, propietarios,
arrendatarios, copropiedades, proveedores, canones, honorarios, comisiones, cartera,
documentos, llaves, contratos, expedientes, informacion de inmuebles, sistemas, seguridad o
elementos que requieran manejo reservado, caso en el cual se entregara version, resumen o
acceso proporcional que permita ejercer defensa.

Articulo 116. Término para descargos. El trabajador contara con un término no inferior a cinco
(5) dias habiles para manifestarse frente a los hechos, controvertir pruebas, solicitar o aportar
pruebas y ejercer su defensa. Si los descargos son verbales, se levantara acta.

Articulo 117. Acompanamiento. El trabajador podra estar acompanado por dos (2) companeros
de trabajo. Si se encuentra afiliado a una organizacion sindical y asi lo solicita, podra estar
acompanado por uno (1) o dos (2) representantes sindicales que sean trabajadores de la
empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia.
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Articulo 118. Ajustes razonables. Cuando el trabajador tenga discapacidad o condicién que
afecte la comunicacion o comprension del proceso, la empresa adoptara ajustes razonables para
garantizar comunicacion reciproca, comprension, defensa y debido proceso.

Articulo 119. Practica de pruebas. La empresa evaluara las pruebas solicitadas por el
trabajador y practicara las que sean conducentes, pertinentes y utiles. Podra negar pruebas
improcedentes, impertinentes, inconducentes, inutiles, dilatorias o imposibles, mediante decision
motivada.

Articulo 120. Decision. La decision disciplinaria o contractual debera ser motivada, identificar
hechos probados, pruebas valoradas, normas infringidas, analisis de defensa, proporcionalidad
y consecuencia aplicable. La decision se comunicara al trabajador por medio fisico o digital
verificable.

Articulo 121. Impugnacién. El trabajador podra impugnar la decision dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su notificacion, salvo que la empresa sefale un término superior. La
impugnacion sera resuelta por una instancia distinta o superior, cuando exista, o por quien
designe la empresa garantizando imparcialidad razonable.

Articulo 122. Uso de medios tecnolégicos. El proceso disciplinario podra realizarse mediante
tecnologias de la informacién y comunicaciones, siempre que el trabajador cuente con acceso a
estas herramientas y se garantice identificacidén, participacion, defensa, contradiccion,
trazabilidad y conservacion de soportes.

Articulo 123. Inmediatez. El proceso disciplinario se adelantara dentro de un término razonable
desde que la empresa conozca los hechos, atendiendo la complejidad, necesidad de
investigacion, disponibilidad de pruebas, niumero de involucrados, operacién, ubicacion de
servicios, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, inmuebles, documentos, llaves,
sistemas, cartera, facturacion y demas circunstancias del caso.

Articulo 124. Medidas preventivas. Durante la investigacion, la empresa podra adoptar
medidas preventivas no sancionatorias, proporcionales y temporales, encaminadas a proteger
personas, clientes, propietarios, arrendatarios, copropiedades, proveedores, documentos, llaves,
inmuebles, cartera, facturacion, informacion, sistemas, vehiculos, bienes, pruebas o continuidad
del servicio. Estas medidas podran incluir reasignacion temporal de funciones, restriccion
temporal de acceso a sistemas, cambio de turno, retiro temporal de inmueble, cliente, vehiculo,
documentos, llaves, caja, cartera, facturacion, sistema, actividad o proceso, sin que ello implique
sancion ni prejuzgamiento.

Capitulo XXV
Reclamos laborales

Articulo 125. Presentacion de reclamos. Los trabajadores podran presentar reclamos,
solicitudes, peticiones, quejas o inquietudes laborales ante el jefe inmediato, coordinacion
administrativa, talento humano, gerencia, representante legal, area juridica o canal designado
por la empresa.

Articulo 126. Tramite de reclamos. La empresa dara tramite a los reclamos laborales con
criterios de oportunidad, respeto, confidencialidad, buena fe, imparcialidad y trazabilidad. Cuando
el reclamo requiera verificacion documental, consulta interna, revisibn de némina, jornada,



| SOLUCIONES®

ADMINISTRACION -ARRENDAMIENTO

permisos, seguridad social, cartera laboral, pagos, sanciones o situaciones especiales, la
empresa podra solicitar informacion adicional y responder dentro de un término razonable.

Articulo 127. Prohibicion de represalias. Ningun trabajador podra ser objeto de represalias por
presentar reclamos laborales de buena fe, activar canales internos, formular quejas, participar
como testigo o solicitar el respeto de sus derechos laborales.

Articulo 128. Canales internos y autoridades. La existencia de canales internos de reclamo
no impide que el trabajador acuda ante las autoridades administrativas o judiciales competentes
cuando lo estime procedente.

Capitulo XXVI
Teletrabajo, trabajo en casa y trabajo remoto

Articulo 129. Modalidades de prestacion no presencial. La empresa podra implementar
teletrabajo, trabajo en casa, trabajo remoto o modalidades similares cuando la ley lo permita y
las necesidades del servicio, funciones del cargo, disponibilidad tecnoldgica, seguridad de la
informacion, SG-SST y condiciones operativas lo hagan viable. La modalidad debera constar por
escrito cuando la ley lo exija.

Articulo 130. Obligaciones en modalidades no presenciales. Cuando por razén del cargo,
contrato o instruccién autorizada el trabajador deba recibir, custodiar, verificar, trasladar o
entregar documentos, llaves, soportes, equipos, informacion, archivos, dispositivos o bienes de
la empresa desde su lugar de trabajo remoto o domicilio autorizado, debera hacerlo conforme a
las instrucciones impartidas, con deber de cuidado, trazabilidad, reporte inmediato de novedades
y prohibicion de disposicion no autorizada.

Articulo 131. Seguridad y salud en modalidades no presenciales. El trabajador debera
cumplir las condiciones especiales sobre prevencion de riesgos laborales definidas por la
empresa, la ARL y el SG-SST. La empresa podra verificar, con autorizacion y respeto de la
intimidad del trabajador, las condiciones del lugar de trabajo cuando legalmente corresponda. El
trabajador debera informar cualquier accidente, incidente, condicién insegura o cambio relevante
en las condiciones de prestacion del servicio.

Capitulo XXVII
Publicacién, socializacién, vigencia y normas complementarias

Articulo 132. Publicacién y socializacién. La empresa publicara y socializara el presente
Reglamento Interno de Trabajo por medios fisicos o digitales idoneos, tales como cartelera,
correo electronico, plataforma interna, grupo corporativo, repositorio documental, entrega
individual o cualquier otro medio que permita conocimiento por parte de los trabajadores. La
empresa podra realizar capacitaciones, reinducciones o constancias de socializacion.

Articulo 133. Vigencia, modificacion e integracién normativa. El presente Reglamento
Interno de Trabajo rige a partir de su publicacion y socializacion conforme a la ley. La empresa
podra modificarlo, actualizarlo o complementarlo cuando existan cambios normativos,
jurisprudenciales, administrativos, operativos, tecnoldgicos, comerciales, contractuales, de
seguridad y salud en el trabajo o de estructura interna.

Las politicas, manuales, procedimientos, protocolos, matrices, instructivos, circulares, codigos,
formatos, acuerdos, comunicaciones internas y demas documentos debidamente comunicados
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a los trabajadores integran el marco interno aplicable, siempre que respeten la ley, el contrato de
trabajo, los derechos minimos e irrenunciables y el debido proceso.
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