A
v, Al A
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO W SERAC\IIS

PREAMBULO
CONDICIONES PRELIMINARES

El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa SERACIS LTDA., con domicilio principal en
la ciudad de Medellin, departamento de Antioquia, y con sedes en las ciudades de Bogota, Cali, Barranquilla, Manizales, Ibagué y
aquellas que en el futuro se establezcan; a cuyas disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados, o que se celebren, con todos los trabajadores,
salvo estipulaciones en contrario, las cuales, en todo caso, solo podran ser mas favorables al trabajador.

Asi mismo, sus disposiciones se encuentran armonizadas y articuladas con la normativa legal vigente aplicable, en especial con aquellas
que regulan las relaciones laborales, incluyendo lo previsto en la Ley 2466 de 2025 y demés normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°. Quien aspire a laborar en la Empresa SERACIS LTDA, debera presentar y aprobar todas las pruebas de caracter técnico
0 de destreza que se consideren necesarias y documentos exigidos por ella, ademas de los que por solicitud de la entidad que regula
el sector de vigilancia y seguridad privada requiera.

ARTICULO 2°. El empleador podra establecer, segun las necesidades especificas del cargo los documentos que considere necesarios
para admitir 0 no admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto, por tanto es prohibida la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Constitucion Politica de Colombia articulo 43, Convenio No. 111 de
la OIT articulos 1y 2, Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), examen de deteccién VIH (Decreto 1543 de 1997,) ni
la libreta militar (Ley 1861 de 2017, articulo 42)

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. La Empresa, podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar las
aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo. (Articulo 76, CST)

ARTICULO 4°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito segiin cada contrato y en caso contrario, se entienden regulados
por las normas del contrato de trabajo suscrito. (Articulo 77, numeral primero, CST)

ARTICULO 5°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea
inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. (Articulo 7° Ley 50 de 1.990)

ARTICULO 6°. Mientras esté vigente el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento, sin previo aviso y sin indemnizacién alguna por el resto del tiempo pactado. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continua al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o técito, por ese solo hecho los servicios prestados por el empleado
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al empleador se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba.
Los trabajadores en periodo de prueba gozaran de todas las prestaciones sociales. (Articulo 80, CST)

CAPITULO Il
MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 7°. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Son meros trabajadores accidentales o
transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones sociales de Ley, y al descanso remunerado
en dominicales y festivos. (Articulo 6, CST)

ARTICULO 8°. CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO. El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o cuya duracion
no esté determinada por la de la obra, o la naturaleza de la labor contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, sera
contrato a término indefinido. Las partes pueden fijar que el contrato de trabajo sea indefinido a través de una estipulacién expresa, en
una clausula contractual.

El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen a la materia del trabajo.

El trabajador o trabajadora podra darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que el empleador provea
su reemplazo. En ningln caso se podra pactar sancion para el empleado que omita el preaviso aqui descrito.

PARAGRAFO. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacion unilateral por parte del trabajador cuando sea por una causa
imputable al empleador, de las relacionadas como justas causas para dar por terminado el contrato por parte del trabajador en este
cadigo; caso en el cual el trabajador o trabajadora podra dar por terminado el contrato haciendo expresas las razones o motivos de la
determinacién y acudir a los Mecanismos Alternativos de Resolucién de Conflictos o via judicial para obtener el pago de la indemnizacién
a la que tendria derecho, en caso de comprobarse el incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del empleador.

ARTICULO 9°. CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO. Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término no
mayor a cuatro (4) afios. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito. Cuando el contrato de trabajo a término fijo
no cumpla las condiciones y requisitos previamente mencionados, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la
relacion laboral.

El contrato a término fijo no podréa renovarse indefinidamente, sin embargo, podran considerarse los siguientes tipos de prérrogas:
Prorroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1) afio, las partes, mediante acuerdo escrito,
podran prorrogar el nimero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prorroga, el contrato no podréa
renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ninguin caso podré superarse el término maximo de cuatro (4) afios.

Prorroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo pactado o su prérroga, ninguna de las partes
manifestare su intencion de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de su
prérroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afios. Esta misma regla aplicara a los contratos
celebrados por un término inferior a un (1) afio, pero en este caso la cuarta prérroga automatica sera por un periodo de un (1) afio.

ARTICULO 10°. CONTRATO LABORAL POR OBRA O LABOR. Se celebrara por escrito para efectos de validez formal y probatoria,
con la descripcion clara, expresa y detallada de la obra o labor especifica contratada, de manera que permita determinar con precisién
su alcance y duracién, en concordancia con la naturaleza de la actividad a desarrollar.
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

ARTICULO 11°. Los horarios destinados a cumplir por el personal operativo y administrativo de SERACIS LTDA., seran los siguientes,
entendiéndose que la hora de almuerzo no se contabilizara como tiempo laborado:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO: Los dias laborales son de lunes a viernes.
Se deja claridad que, a partir del 15 de julio de 2026, el horario seré el siguiente:

- Turno A:
De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 5 :00 p.m. La jornada se interrumpe entre 12:00 pm. y 1:00 pm para el tiempo de almuerzo.
Viernes de 7:00 a.m. a 1:00 p.m. Jornada continua.

- Turno B:
De lunes a jueves de 8:00 am a 6:00 pm. La jornada se interrumpe entre 1:00 pmy 2:00 pm para el tiempo de almuerzo.
Viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. Jornada continua.

2. PERSONAL OPERATIVO: Los dias laborales son de lunes a domingo.
Se manejaran turnos segun las necesidades del servicio y teniendo en cuenta la jornada establecida en el articulo 7° de la Ley
1920 del 12 de julio de 2018.
- Turno 01:6: 00 A.M. a 2:00 P.M.
- Turno 02: 2:00 P.M. a 10:00 P.M.
- Turno 03: 10:00 P.M. a 6:00 A.M.

PARAGRAFO 1: La Empresa conserva la facultad de rotar a los trabajadores en los turnos y horarios que se requiera dentro de los
diferentes contratos comerciales suscritos entre SERACIS y sus diferentes clientes.

PARAGRAFO 2: Las 4reas operativas podran, laborar maximo en jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que esto implique
que se exceda la jornada maxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias autorizadas en la legislacion laboral
nacional vigente. Para esto se mantendra el tope de la jornada ordinaria en ocho horas y se podra extender la jornada suplementaria
hasta por cuatro (4) horas adicionales diarias, por tanto, las horas extras o recargos seran cubiertos por SERACIS LTDA.

PARAGRAFO 3: Con ocasién de la entrada en vigor de la Ley 2101 de 2021, la Empresa ha venido implementando de manera

progresiva la disminucién de la jornada laboral semanal, en los siguientes términos:

- Para el afio 2024, se redujo una (1) hora, quedando en cuarenta y seis (46) horas semanales.

- Para el afio 2025, se reducen dos (2) horas adicionales, quedando en cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

- A partir del quince (15) de julio de 2026, se reducira la jornada en dos (2) horas adicionales, quedando establecida en cuarenta y
dos (42) horas semanales.

Sin perjuicio de lo anterior, la compafia podra asignar turnos de trabajo que superen la jornada maxima legal y en consecuencia el
tiempo adicional sera remunerado como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 12°. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
dos (42) horas, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir o no con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podréa repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (09) horas diarias sin lugar a

23/06/2026
Version: 04 Pagina 3 de 31 G-DH-02
Este es un documento controlado; una vez se descargue de nuestro sistema o se imprima se considera copia no controlada



A
v, Al A
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO W SERAC\IIS

ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima legal,
dentro de la jornada ordinaria.

PARAGRAFO. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos,
que permitan operar a la Empresa o secciones de esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 13°. TURNOS DE TRABAJO. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos
de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, 0 en mas de cuarenta y dos (42) horas semanales,
siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8)
horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

La referencia de cuarenta y dos (42) horas semanales debera entenderse, a partir de la entrada en vigor de la Ley 2101 de 2021, como
jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana, de conformidad con la aplicacion gradual consagrada en el articulo 3°. de la
misma ley (Art. 5), por medio de la cual se reduce la jornada laboral semanal de manera gradual, sin disminuir el salario de los
trabajadores y se dictan otras disposiciones.

PARAGRAFO 1: Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que desempefien cargos
de direccion, confianza y manejo, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las
horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que haya lugar a causar recargo por trabajo
suplementario.

PARAGRAFO 2: De estos horarios quedan exceptuados los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, cuya jornada en ningdn
caso pasara de seis (6) horas diarias, y de treinta y seis (36) semanales, segun mandato de la Ley 20 de 1982.

ARTICULO 14°. Sin perjuicio de lo preceptuado por el articulo 163 del codigo sustantivo del trabajo, la Empresa solo reconoceré horas
extras, en los casos en que lo autoriza la ley, eventos en los cuales el trabajo suplementario se remunerara con los recargos legales
correspondientes.

CAPITULO YV
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO DIURNO/NOCTURNO

ARTICULO 15°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso, el que excede de la
méxima legal. (Articulo 159, CST)

ARTICULO 16°. El trabajo suplementario o de horas extras tendra limite en las horas previstas por el Empleador, de acuerdo con sus
necesidades y de lo dispuesto en la Ley 1920 de 2018. EI Empleador llevara el registro del trabajo suplementario de cada trabajador en
el que se mencione el nombre de éste, su edad, sexo, la actividad desarrollada, el nimero de horas laboradas con indicacién de si son
diurnas o nocturnas, y la liquidacién correspondiente.

PARAGRAFO: Queda absolutamente prohibido el trabajo suplementario o de horas extras, para los trabajadores menores de dieciocho
(18) afios.

ARTICULO 17°. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. (Articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, modificado por el articulo 10
de la Ley 2466 de 2025) quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).
2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia
siguiente (6:00 a. m.).
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ARTICULO 18°. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS:

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro (Articulo 24, Ley
50 de 1.990).

w

PARAGRAFO: La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1965.

ARTICULO 19°. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de cuatro (4) horas diarias, de acuerdo
con lo estipulado en la Ley 1920 de 2018.

ARTICULO 20°. La Empresa sélo reconocera el trabajo suplementario o de horas extras, cuando expresamente por escrito lo exija a
sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 15 de este Reglamento.

ARTICULO 21°. Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular
salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o similares
en horas diurnas compensen los recargos legales.

CAPITULO VI
DESCANSOS DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 22°. LABOR HABITUAL EN DOMINGO. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerd un dia compensatorio
remunerado la semana siguiente.

ARTICULO 23°. DESCANSOS: Durante la jornada laboral, los trabajadores tendrén derecho a los siguientes descansos:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO:
Contaran con periodos de descanso de diez minutos en cada jornada distribuidos asi; de 10:00 A.M. a 10:10 A.M en la jornada de la
mafiana y de 4:00 P.M. a 4:10 P.M. en la jornada de la tarde.

2. PERSONAL OPERATIVO:

Contaran con periodos de descanso de diez minutos en la jornada de la mafiana y en la jornada de la tarde. Estos descansos deberan
ser coordinados con el supervisor de puesto o coordinador, segun la disponibilidad del servicio, siempre y cuando no se afecte la
prestacion del servicio.

PARAGRAFO 1: Cuando la Empresa cuente con més de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y dos (42) horas semanales,
y a partir del 15 de julio de 2026, quedara exonerada del cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 1857 de 2017; en
consecuencia, no estara obligada a otorgar el dia de la familia ni a desarrollar las actividades de recreacion, cultura, deporte o
capacitacion previstas en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

23/06/2026
Version: 04 Pagina 5 de 31 G-DH-02
Este es un documento controlado; una vez se descargue de nuestro sistema o se imprima se considera copia no controlada



A
v, Al A
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO W SERAC\IIS

CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacion laboral colombiana. (Articulo 177, CST)

Para el personal que labore en dias de descanso obligatorios, se dara tratamiento a lo establecido en el articulo 179 y subsiguientes del
CST.

ARTICULO 25°. REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. (Articulo 14, Ley 2466 de 2025, que Modifico el Articulo
179 del Codigo Sustantivo de Trabajo).

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

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

PARAGRAFO 1: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta
dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el
trabajador o trabajadora labore tres (3) 0 mas de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 2: Para todos los efectos, cuando se haga referencia a "dominical", se entendera que frata de "dia de descanso
obligatorio".

PARAGRAFO 3: Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En
caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO 4. TRANSITORIO. El recargo del 100% de qué trata este articulo, sera implementado de manera gradual, de la siguiente
manera:

—> A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.

—> A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.

—> A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por laborar dia de descanso obligatorio al 100%

ARTICULO 26°. TRABAJO EXCEPCIONAL. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucién en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 27°. El empleador sélo estara obligado a remunerar el descanso “dominical” a los trabajadores que habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por causa justa,
culpa o disposicion del Empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o
el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracidn del descanso “dominical’ el trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio
o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso “dominical’, los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 28°. Cuando por motivo de fiesta no determinada, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere
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prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 CST)

ARTICULO 29°. Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracién por tarea a destajo, o por unidad de obra, €l
salario computable, para los efectos de la remuneracién del descanso “dominical”, es el promedio de lo devengado por el trabajador en
la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 30°. En los casos de labores que no pueden ser suspendidas y cuando el personal no puede tomar descanso en el curso
de una 0 mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacién de labores o se paga la
correspondiente remuneracion en dinero, a opcion del trabajador.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 31°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 189, numeral 1, CST)

PARAGRAFO: Para efectos de vacaciones, los dias habiles son los dias de semana en los que efectivamente se labora.

ARTICULO 32°. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (Articulo 187, CST)

ARTICULO 33°.Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(Articulo 188, CST)

ARTICULO 34°. ACUMULACION. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de
manejo. (Articulo 190, CST)

ARTICULO 35°. COMPENSACION EN DINERO. El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador. (Articulo 189
CST)

ARTICULO 36°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience
a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 37°. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha
en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas. (Decreto 13 de 1.967, articulo 5)
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CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 38°. PERMISOS REMUNERADOS Y OBLIGATORIOS. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos y licencias
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio; el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; la atencién de
situaciones de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; la asistencia a servicios médicos, tanto de urgencia como
programados; la asistencia a entierros de compafieros de trabajo; el disfrute de licencias legales tales como luto, paternidad vy
maternidad; la atencion de citaciones judiciales, administrativas o legales; el cuidado de menores en condiciones de salud especial; el
cumplimiento de obligaciones escolares en calidad de acudiente; y otros beneficios asociados al bienestar del trabajador como el uso
de la bicicleta como medio de transporte, entre otros.

En todos los casos, los trabajadores deberan dar aviso a la Empresa 0 a sus representantes con la debida oportunidad, segun las
circunstancias, y acreditar los respectivos soportes. Tratandose de permisos que impliquen la ausencia simultanea de varios
trabajadores, estos se concederan siempre que no se afecte el normal funcionamiento del area.

La concesidn de los permisos y licencias antes sefialados estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica comprobada, la compariia otorgara un permiso hasta de un maximo 3 dias, sin embargo, su
duracion sera establecida por criterios de razonabilidad y/o establecer su reconocimiento. Para su concesidn, la oportunidad del aviso
puede ser anterior, simultanea o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y
aportar la prueba de esta a mas tardar tres (3) dias habiles después de su ocurrencia. SERACIS LTDA. concedera y/o aprobara la
licencia de calamidad doméstica previo analisis de las circunstancias especiales de cada caso.

1. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera
hasta el 10% de los trabajadores, siempre y cuando no se afecte el normal funcionamiento y la prestacion de servicios en la
compafia.

2. También se le concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compariero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto
conforme lo previsto en la ley vigente al momento de su causacion (Ley 1280 de 2009). Este hecho debera demostrarse mediante
documento expedido por la Autoridad Competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

3. Igualmente se concedera al trabajador dos (2) semanas por licencia remunerada de paternidad de conformidad con lo previsto
en la Ley 2114 de 2021 o cualquier Ley posterior que la modifique.

4. Asi mismo, se conferira licencia de maternidad correspondiente a 18 semanas y sera la establecida en la Ley 1822 de 2017 o
cualquier Ley posterior que la modifique.

5. En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y atencidn de citaciones judiciales,
administrativas y legales) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

6. A suvez, se otorgara licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la custodia y
cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas,
en este caso se debera acreditar el diagnostico.

7. También se concedera permiso para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando
se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
Para su concesion, la oportunidad del aviso debe ser minimo con tres (3) dias de antelacion.

8. Deigual manera, se concedera permiso para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. Para el otorgamiento, la oportunidad del aviso debe ser
minimo con tres (3) dias de antelacion, adjuntando la citacion y posterior la prueba de asistencia.
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9. Asuvez, se concedera un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de
bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

CAPITULO X
SALARIO

ARTICULO 39°. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo,
por obra o0 a destajo y por tarea, efc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

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

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién
Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantias y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley
50 de 1.990).

ARTICULO 40°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos mayores. (Articulo 133, CST)

ARTICULO 41°.La Empresa pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada caso, teniendo en cuenta la actividad desarrollada,
la edad del trabajador, y el sitio donde se preste el servicio. A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que,
por razon del servicio contratado, o por disposiciones legales, sélo estén obligados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la
jornada legal, se les computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen.

ARTICULO 42°. Podra la Empresa pactar salarios integrales seglin lo consagrado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XI
FORMA DE PAGO

ARTICULO 43°. PERIODOS DE PAGO: El salario se pagara al trabajador directamente a través de transaccion bancaria, asi:

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

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

3. Los pagos se efectuaran de manera mensual. No obstante, y de conformidad con las necesidades de cada proyecto, la
periodicidad podra ajustarse a los grupos de pago definidos por la Empresa, siempre que en ningln caso el intervalo entre pagos
supere un (1) mes.
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CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LARORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE
LABORAL, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 44°. Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva, del trabajo,
higiene y seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 45°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las autoridades del ramo en
general, y en particulares que ordene la Empresa, asi:

a) El trabajador debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que prescriban la Empresa o el Sistema de Seguridad
Social, en los periodos que éstos fijen por medio de su representante.

b) El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene el médico de la Empresa o su IPS con la que se tenga
convenio, y en caso de que el trabajador se enferme, debe seguir las instrucciones y tratamientos que éstos ordenen.

c) La Empresa podra realizar previo consentimiento del trabajador pruebas de alcohol y drogas conforme a la politica que se tiene
disefiada para tal fin o cualquier prueba necesaria para mantener el bienestar y buena salud tanto fisica como mental en general de los
trabajadores.

ARTICULO 46°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo debera acudir ante su entidad prestadora de salud para
recibir atencion médica y asi mismo sera su deber comunicar y justificar esta situacién ante su empleador, jefe inmediato o quien haga
Sus veces.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar
el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 47°. Los servicios médicos por enfermedad general que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS que elija el
trabajador, y como consecuencia de accidente de trabajo o enfermedad laboral los servicios los prestara la ARL.

ARTICULO 48°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en
el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral
por justa causa.

ARTICULO 49° En caso de accidente no mortal, aln el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 50°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para

23/06/2026
Version: 04 Pagina 10 de 31 G-DH-02
Este es un documento controlado; una vez se descargue de nuestro sistema o se imprima se considera copia no controlada



A
v, Al A
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO W SERAC\IIS

reducir al minimo las consecuencias del accidente, reportando el mismo ante la ARL en los términos establecidos en la Ley 1562 de
2012 o cualquier disposicién que la derogue.

ARTICULO 51°. La Empresa garantizara la atencion inmediata del trabajador en caso de accidente de trabajo, conforme a lo establecido
en el Sistema General de Riesgos Laborales.

La determinacion de las responsabilidades derivadas de un accidente de trabajo se realizaré de conformidad con la legislacion vigente,
sin perjuicio de que el empleador pueda exonerarse cuando se demuestre la culpa exclusiva de la victima, o el cumplimiento diligente
de sus obligaciones de prevencion y proteccion.

El trabajador deberéa informar oportunamente cualquier accidente o incidente de trabajo y observar las instrucciones de seguridad; el
incumplimiento injustificado de estos deberes podrd ser valorado para efectos de determinar las consecuencias legales
correspondientes.

ARTICULO 52°. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes
de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad
laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 53°. En todo caso en lo referente a los puntos que trata este capitulo, tanto la Empresa como los trabajadores se someteran
a las normas del reglamento de higiene y seguridad aprobado, asi como a las normas referentes a riesgos laborales dispuestas en el
Caodigo Sustantivo del Trabajo, Ley 1562 de 2012, el Decreto 723 de 2013, Ley 1616 de 2013, Ley 2460 de 2025, Decreto 472 de 2015,
Decreto 1072 de 2015 del Sistema General de Riesgos Laborales, y demas normas concordantes y reglamentarias relacionadas con
este asunto.

CAPITULO Xill
ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

ARTICULO 54°. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Empresa, la Jerarquia seré ejercida, en orden descendente, en la
siguiente forma:

1. Junta de Socios
2. Gerencia General.
3. Gerentes de Area.
4. Gerencia de Control Interno.
5. Directores.

6. Coordinadores
7. Analistas.

8. Asistentes y auxiliares.

9. Supervisores

10. Vigilantes, Guias caninos, Operadores de Medios Tecnologicos y/o Escoltas.

PARAGRAFO: De los cargos que tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Empresa: Junta de
socios, Gerencia General, Gerencia Juridica y Comité Disciplinario.
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CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 55°. Son labores prohibidas para mujeres y menores de edad:

Esta prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos (articulo 242, C.S.T.)

Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas o que requieran grandes
esfuerzos (articulo 242, C.S.T.)

Ninguna persona menor podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de Trabajo en colaboracion
con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de
peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afios periddicamente
en distintos medios de comunicacion. Para la confeccién o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta
a las organizaciones de TRABAJADORES y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas. (Articulo 117, Ley 1098
de 2006, Resolucién 1677 de 2008)".

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 56°. LOS TRABAJADORES TIENEN COMO DEBERES GENERALES LOS SIGUIENTES:

9.

10.
1.
12.

13.
14.

15.

Respeto y subordinacion para con sus superiores.

Respeto para con sus compafieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de especial colaboracion en el orden moral y disciplinario, usando la
ropa de trabajo y conservando buena presentacion personal.

Realizar la labor encomendada por la Empresa, con honradez, honestidad, buena voluntad y de la mejor manera posible.
Hacer las observaciones, peticiones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior y de manera
fundada, comedida, veridica y respetuosa.

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.

Reportar y entregar en el término maximo de tres dias después de su expedicion, la copia de las incapacidades médicas a su
jefe inmediato o a la persona que este designada para esta tarea.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Politicas corporativas y los manuales de Procedimientos de la Empresa.
Permitir la inspeccion de su puesto de trabajo, para efectos de dar cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacion a la cual la empresa lo envie a recibir capacitacion.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas,
instrumentos y herramientas de trabajo.

Asumir el cuidado y responsabilidad de las herramientas de trabajo que sean asignadas para la correcta prestacion del servicio.
Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por la Empresa y el Comité de Seguridad y Salud en el
trabajo (COPASST).

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores, siendo prohibido, salvo
orden superior, abandonarlo o realizar actividades diferentes.

16. El empleado debera informar y mantener actualizado sus datos de contacto, entre ellos, su correo electronico y asi mismo la
Empresa podré realizar notificaciones de orden legal y laboral, entendiéndose notificado en debida forma.
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CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57°. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA:

1.

9.

10.
1.

12.

13.

Actuar de acuerdo con los principios contenidos en el protocolo para el uso de la fuerza, el codigo de ética y buen gobierno y
codigo de conducta, publicados en nuestra pagina web www.seracis.com y cumplir las leyes aplicables, incluidos el derecho
internacional humanitario (DIH) y las normas de derechos humanos que le sean impuestas por la legislacion nacional e
internacional aplicable.

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacién de las labores.

Procurar a los trabajadores los elementos adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

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

Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos y suministrar ropa de trabajo a quienes la Ley
obligue.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este reglamento.

Expedir al trabajador que lo solicite, a la terminacién del contrato de trabajo, una certificaciéon en la que consten el tiempo de
servicios prestados, la naturaleza de las labores desempefiadas y el salario devengado.

De igual manera, el empleador debera emitir la orden para la préactica del examen médico de egreso y, en caso de que el trabajador
hubiere sido sometido a examen médico al momento de su ingreso o durante la vigencia de la relacion laboral, debera expedir la
certificacidn correspondiente sobre dicho particular. Se entendera que el trabajador, por su propia causa, elude, dificulta o dilata
la practica del examen médico de egreso, cuando, habiendo recibido la orden respectiva, no se presenta dentro de los cinco (5)

dias siguientes a la terminacion del contrato en el consultorio del profesional o entidad de salud asignada para su realizacion.
Pagar al trabajador los gastos razonables de transporte, si para prestar su servicio debe movilizarse a un municipio diferente al
que fue contratado, siempre que, la movilizacién o traslado sea por decision de la Empresa.

Llevar un registro de las horas extras laboradas por los trabajadores.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y la Ley 2306 de 2023.

Provisionar de herramientas, materiales, software y otros instrumentos a los trabajadores para garantizar la confidencialidad de
la informacién cuando estos se requieran.

Cumplir la Constitucion, las Leyes y los reglamentos de la Republica de Colombia y asi como el presente reglamento.

ARTICULO 58°. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1.

Realizar personalmente la labor que haya sido asignada, en los términos estipulados; observar los preceptos del presente
Reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo particular le imparta la Empresa o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido.

2. Actuar de acuerdo con los principios contenidos en el protocolo para el uso de la fuerza, el codigo de ética y buen gobierno y
codigo de conducta, publicados en nuestra pagina web www.seracis.com y cumplir las leyes aplicables, incluidos el derecho
internacional humanitario (DIH) y las normas de derechos humanos que le sean impuestas por la legislacion nacional e
internacional aplicable.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las
cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para
denunciar los delitos o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo, ante las autoridades competentes.
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4. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado para la prestacion
de sus funciones.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros. A su vez, debera mantener un
comportamiento social, familiar y personal adecuado que mantenga el buen nombre de SERACIS LTDA.

6. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes para evitarle dafios y perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgos inminentes, que afecten o amenacen a las personas o0 a las
cosas de la Empresa o establecimiento.

8. Mantener condiciones adecuadas de presentacién personal, aseo € higiene, asi como conservar en adecuado estado el
uniforme, elementos de proteccion personal y sitio de trabajo asignado.

9. Cumplir estrictamente las normas, medidas y protocolos preventivos de higiene, salubridad y seguridad establecidos en el
Reglamento de Higiene y Seguridad de la Empresa, asi como las recomendaciones y disposiciones emitidas por el médico
laboral, el area de Seguridad y Salud en el Trabajo y las autoridades competentes.

10. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.
11. Registrar ante el empleador toda modificacion de su estado civil, asi como la informacion relativa a su cdnyuge o compariero(a)
permanente y a las personas que integran su nucleo familiar, incluyendo hijos, edades, domicilio y direccién de residencia.
Asimismo, el trabajador debera notificar por escrito cualquier cambio en dicha informacién dentro de los tres (3) dias habiles

siguientes a su ocurrencia, con el fin de mantener los datos debidamente actualizados.
De igual manera, deberéa informar oportunamente cualquier modificacidn en sus datos de notificacién y contacto.

12. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno y permanecer en él hasta la
terminacion de su jornada.

13. Portar en un lugar visible el camé de identificacién de la Empresa o cuando aplique, la credencial emitida por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes e
informar a la Empresa sobre la pérdida o hurto de este documento.

14. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

15. Guardar con suma diligencia y cuidado la informacién que tenga con ocasién del ejercicio de sus funciones.

16. El empleado por ningun motivo puede dejar su puesto hasta tanto no haya terminado su turno o no le haya recibido el
compariero que lo releva.

17. Elempleado debe entregar el puesto a satisfaccion del que le recibe, indicando en la minuta las novedades que se presentaron
durante el turno de trabajo.

18. Hacer buen uso de las armas, ejerciendo un estricto control tanto del armamento como la municién, dando cumplimiento al
decalogo de seguridad de armas.

19. Con la suscripcién del contrato laboral, el empleado autoriza a que se le practiquen pruebas de poligrafia cuando la Empresa
lo considere necesario. Sin embargo, se solicitara su consentimiento previamente.

20. La Empresa podra realizar pruebas aleatorias de alcohol y drogas cuando lo considere pertinente, en caso de negacion por
parte del empleado a presentar dicha prueba se podra considerar como justa causa de terminacion del contrato de trabajo
presumiéndose positiva la prueba.

21. En caso de que el empleado maneje datos y sistemas informéticos, se atendera a lo establecido en la ley 1273 de 2009 y la
Ley Estatutaria 1581 de 2012.

22. Cuando el empleado se retire por cualquier motivo, debera entregar a la Empresa la dotacién y carnet suministrados en el
tiempo laborado teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 94 del Decreto 356 de 1994.

23. El empleado previa informacion y con la suscripcién del contrato autoriza al empleador para que lo afilie a una Empresa que
preste servicios exequiales (funeraria) y que se proceda a realizar el respectivo descuento de némina.

24. Es obligacion del empleado en caso de que se ausente de su puesto de trabajo, argumentar una justa causa para ello,
entiéndase como justa causa; una calamidad doméstica, caso de fuerza mayor o incapacidad legalmente expedida por su EPS,
no tendran validez incapacidades no transcritas, incapacidades expedidas por médicos de consultorios particulares o
incapacidades emitidas por farmacias.

25. Los empleados que requieren actualizacidn de curso ante las academias de vigilancia o similares, deberdn mantener su curso
actualizado, en caso de que este no se encuentre actualizado la Empresa procedera con la suspension de programacion de

23/06/2026
Version: 04 Pagina 14 de 31 G-DH-02

Este es un documento controlado; una vez se descargue de nuestro sistema o se imprima se considera copia no controlada



A
v, Al A
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO W SERAC\IIS

turnos, por lo que la Empresa no estara obligada a pagar los dias de ausencia laboral por falta de cumplimiento de requisitos
para ejercer el cargo.

26. Asistir de forma puntual a las capacitaciones programadas por la Empresa.

27. Observary mantener cuidadosamente las normas e instrucciones de transito, ademas de las impartidas por la Empresa, cuando
esta le confié el manejo de vehiculos o cuando se tenga suscrito un contrato de arrendamiento entre las partes, en ninglin caso
la Empresa pagara infracciones o dafios causados por la imprudencia del empleado.

28. Hacer buen uso de los uniformes y prendas corporativas.

29. Dar cumplimiento estricto a todas las politicas que tenga SERACIS LTDA., en especial sobre no drogas y alcohol y aquellas
relacionadas con prevencion de actividades de lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

30. Abstenerse de ejecutar, durante el turno de trabajo, cualquier otra actividad diferente a la labor para la cual fue contratado.

31. Abstenerse de permitir el ingreso de personas no autorizadas al sitio de trabajo, incluyendo dentro de esta prohibicién a
familiares y amigos del trabajador.

32. Suministrar informacion, clara, veraz y completa sobre su estado de salud, en todo momento, pero en especial al momento de
vincularse a la Empresa.

33. Utilizar las tecnologias de la informacion (computador, teléfono, dispositivos de almacenamiento, radios etc.), herramientas
ofimaticas y correos electrénicos que sean proporcionados por la Empresa para el eficaz cumplimiento de sus funciones.

34. Observar los preceptos legales durante la prestacion de sus servicios y cumplir con suma diligencia las consignas u 6rdenes
particulares establecidas por el usuario de los servicios y el empleador.

PARAGRAFO. Lugar de Trabajo: Teniendo en cuenta que la Empresa SERACIS LTDA, cuenta con operatividad a nivel nacional se
establecera de comun acuerdo en el contrato laboral que la prestacion del servicio del empleado sera en cualquier parte del territorio
nacional sin que se considere una desmejora en sus condiciones laborales Obedeciendo a la figura del ius variandi aplicada en la
normatividad colombiana.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 59°. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores
sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso 0 sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

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

b. Respecto de salarios, la Empresa podra hacer deducciones al salario del trabajador cuando haya realizado pagos de un mayor
valor al salario realmente causado y aun cuando el trabajador no haya informado esta situacion.

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

d. El Banco Popular de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo
autoriza.

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

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

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

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

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que
tienden a perjudicar a los interesados o0 adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades de
éstos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

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

ARTICULO 60°. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

—_

Llegar tarde a iniciar labores.

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes, ain
por primera vez, esto teniendo en cuenta que los trabajadores especialmente en el sector de vigilancia deben prestar sus
funciones con observancia, detalle y plena consciencia.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
trabajadores que por su cargo tengan asignada la utilizacion de armas.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales
deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

7. Presentarse al lugar de trabajo sin el uniforme, prendas corporativas y documentos de identificacion como el carné corporativo.

8. Cualquier tipo de agresion, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a superiores, subordinados, compafieros de trabajo,
representantes de la Empresa, asi como a los clientes, sus empleados o usuarios.

9. Tratar en forma descortés o irrespetuosa a los clientes externos e internos o usuarios de la Empresa.

10. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (Articulo 60, CST).

11. Dormir en horario laboral, ain por primera vez y en general dedicarse a actividades diferentes a la del objeto contractual.

12. Hurtar o permitir el hurto, dafiar, destruir o atentar en cualquier forma contra las propiedades de los usuarios o del empleador.

13. Tomar, sustraer y/o utilizar sin autorizacion, los bienes de la Empresa o de sus clientes, dejados bajo su cuidado, tenencia y/o
control.

14. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores o la de
terceras personas, 0 que amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios, oficinas o salas de trabajo del empleador.

15. Aceptar propinas, dadivas, dineros, obsequios, regalos o cualquier otro presente durante las horas de trabajo o con relacién
con su labor.

16. Prestar dinero en las Empresas usuarias o personas relacionadas con él o entre comparieros de trabajo, superiores o
subordinados.

17. Omitir el conducto regular establecido por la Empresa, para presentar quejas o reclamos.

18. Escalar al cliente asuntos internos de la compafiia sin haber cumplido con el conducto regular y el orden jerarquico para
presentar quejas, reclamos o sugerencias.

19. Cambiar sin autorizacion de la Empresa el inicio o finalizacién de la jornada laboral aun por primera vez.

20. Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes o personas que se encuentren bajo su custodia, proteccion, supervision, sin previa
autorizacién de la compaiiia.

21. Ingresar familiares o personal ajeno a las dependencias administrativas de la Empresa o de las instalaciones custodiadas.
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22. Larevelacién de secretos y datos reservados de la Empresa.

23. Las repetidas desavenencias con sus compafieros de trabajo.

24. Abandonar su puesto de trabajo sin permiso de su superior inmediato.

25. Hacer mal uso, o por mas tiempo del concedido, los permisos otorgados por la Empresa.

26. Hacer préstamos de dinero con fines lucrativos dentro de las instalaciones y con dineros de la Empresa.

27. Dormir y/o realizar actividades diferentes a aquellas para las cuales ha sido contratado el Trabajador en los sitios de trabajo.

28. Promover altercados en cualquier forma en las instalaciones propias de la compaiiia, clientes o en eventos de la Empresa con
sus comparieros o terceras personas.

29. Permitir que terceros no vinculados con la Empresa utilicen prendas corporativas o cualquier elemento de identificacion
entregado por la Empresa.

30. Trabajar horas extras sin autorizacién de la Empresa

31. Reproducir o divulgar en forma directa o indirecta en los lugares de trabajo, medios de transporte proporcionados por la
Empresa o durante las actividades laborales, material de cualquier indole que se considere pornografico o que ofenda a otras
personas en razon a su género, edad, raza, orientacion religiosa o credo, orientacion sexual, y/o nacionalidad.

32. Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su contendido sin autorizacion expresa para ello.

33. Realizar actividades comerciales personales que generen conflictos de interés con la Empresa o afecten el desarrollo de sus
funciones, demanden su atencion durante la jornada laboral o impidan la atencién exclusiva de las funciones para las que ha
sido contratado.

34. Revisar areas, escritorios 0 documentos sin ser de su competencia o sin autorizacién de la Empresa.

35. Reportar horas extras en una cantidad mayor a las realmente trabajadas.

36. Hacer entrega del turno de vigilancia a otra persona sin verificar su identidad y su vinculacién con la Empresa.

37. Presentar documentos adulterados o que falten a la realidad a fin de obtener un beneficio propio.

38. Hacer uso permanente e indebido de las herramientas tecnolégicas personales, que interrumpan la jornada laboral y que esto
genere riesgos en la productividad del cargo.

CAPITULO XVl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 61°. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contratos de trabajo (Articulo 114, C.S.T.). Se establecen las siguientes clases de faltas y de sanciones
disciplinarias:

CLASIFICACION DE LAS FALTAS:

- Faltas leves: Son aquellas que contrarian los principios, las politicas, las normas laborales y de conducta establecidas en el presente
Reglamento y que son susceptibles de la aplicacién de una de las sanciones establecidas en el mismo.

- Faltas graves: Son aquellas que no dan lugar a sancién disciplinaria y por lo tanto se consideran justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo.

CLASIFICACION DE LAS SANCIONES:

- Amonestacién escrita: Llamado de atencion formal por escrito que se registra en la hoja de vida.

- Multa: Sancion de caracter pecuniario, el monto de la multa no excedera la quinta parte de un dia de salario.

- Suspension: Separacién del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se origind la falta disciplinaria, la primera suspensién no podra
exceder de 8 dias y a partir de la segunda se podra suspender hasta por dos (2) meses, de acuerdo con la gravedad de la falta.

ARTICULO 62°. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:
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a) Elretardoenla entrada al trabajo o el retiro prematuro de él, sin justa causa, cuando no cause perjuicio de importancia a la Empresa,
implica por primera vez, suspension en el trabajo de acuerdo con el articulo 112 C.S.T. Es entendido, ademas, que los retardos sin
justa causa facultan a la Empresa para no permitir al trabajador su ingreso al trabajo.

b) La inasistencia al trabajo durante la jornada de trabajo sin justa causa, cuando no cause perjuicio de importancia a la Empresa,
implica suspension en el trabajo de acuerdo con el articulo 112 del C.S.T., si causa perjuicio es causal de despido con justa causa.

c) Elincumplimiento de las prohibiciones y obligaciones reglamentarias, contractuales o de las normas generales o especiales que se
dicten por la Empresa y que dicho incumplimiento o infraccion no cause perjuicio de importancia a la Empresa, implica por primera
vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; si causa un perjuicio a la empresa serd motivo de terminacion de contrato
por justa causa, a juicio del comité disciplinario.

PARAGRAFO 1: Lo estipulado en este articulo no impide que la Compafiia evaltie cada caso particular y proceda de acuerdo con la
evaluacién previa a imponer la sancion que considere pertinente.

PARAGRAFO 2. A juicio de la Empresa, si las anteriores faltas, le ocasionan serios prejuicios, se le podra dar la calidad de graves y
por lo tanto considerarlas justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, sin indemnizacién alguna. Art. 62 C.S.T. o dicha
escala podréa ser pretermitida y aplicar la que resulte proporcional con el dafio causado.

PARAGRAFO 3: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se deja claramente establecido que la
Empresa no reconocera ni pagaré el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

ARTICULO 63°. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, que dan lugar a la terminacion del contrato de trabajo, las siguientes:

1.

Sustraer, retirar, utilizar o disponer sin autorizacién de bienes, equipos, herramientas, documentos, informacion, materias
primas, productos o cualquier otro elemento de propiedad de la Empresa, del cliente o de terceros relacionados con la prestacién
del servicio, utilizar equipos tecnologicos, sistemas informaticos 0 medios de comunicacion sin autorizacién.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o con sintomas de haber ingerido licor o bajo influencia de narcéticos o drogas
enervantes, o permanecer en tales condiciones en las instalaciones o dependencia de la Empresa.

3. Portar, conservar o ingresar armas, elementos peligrosos o elementos prohibidos en el sitio de trabajo, salvo aquellas
autorizadas legalmente y asignadas para la prestacion del servicio.

4. Llegar al lugar de trabajo después de la hora de iniciacion del turno sin causa justificada.

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales,
de todos modos, deben abandonar el lugar de trabajo.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas de
trabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe o no de ellos; y en general suscitar, dirigir o colaborar en
disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa.

7. Hacer colectas, rifas, ventas de loterias, “chance”, piramides o captadoras ilegales, y suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda o ventas en los lugares de trabajo y utilizar las instalaciones de la Empresa para cualquier fin, sin autorizacién,
ademas de hacer préstamos a otros empleados de la Empresa relacionados con los llamados “paga diarios” donde los intereses
son superiores a los legalmente establecidos.

8. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras
personas, 0 que amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

9. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar éste antes de la hora en que termina su
jornada.

10. Promover, participar o incurrir en discusiones, altercados, agresiones, injurias, amenazas o faltas de respeto en las instalaciones
de la Empresa, del cliente o en el puesto asignado para la prestacion de su servicio, con sus comparieros, superiores o terceras
personas.

11. Realizar dentro de su horario de trabajo o portando el uniforme de la Empresa, cualquier hecho considerado como delito por la
normatividad colombiana o que contravenga el presente reglamento.

12. Ingerir bebidas alcoholicas en el sitio de trabajo o utilizar en el mismo, narcéticos y drogas enervantes.
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Dormir en el puesto de trabajo.

Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el trabajador que debe recibir el turno, sin dar aviso a su superior. Esta
falta seréd tratada como abandono injustificado al puesto de trabajo.

Cambiar turno de trabajo sin autorizacién previa de la Empresa.

Trabajar horas extras sin autorizacion de la Empresa.

Incitar al personal de trabajadores para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores o jefes inmediatos.
Alterar, adulterar, falsificar o manipular registros de ingreso, salida, asistencia, controles biométricos, planillas, reportes o

cualquier sistema de control.
Alterar, modificar, compartir 0 cambiar sin autorizacién claves, accesos, usuarios o configuraciones de plataformas, aplicaciones
o sistemas tecnolégicos de la Empresa o del cliente.

Se prohibe el uso del teléfono celular en desarrollo de la jornada laboral, excepto en situaciones de suma urgencia, en este caso
debera solicitar autorizacion de su jefe inmediato, se autorizara cuando el cumplimiento de sus funciones lo requiera.

Se prohibe realizar o recibir visitas ya sea con un compafiero o un tercero en desarrollo de la jornada laboral.

Cualquier acto grave de negligencia, descuido u omisién en que incurra el empleado en el ejercicio de las funciones propias de
su cargo.

No asistir al trabajo, sin aviso previo y sin causa plenamente justificada, aunque sea por la primera vez cuando esto cause un
perjuicio grave para la Empresa.

Cualquier acto de violencia, injuria o el mal trato de palabra o de obra o faltas de respeto en que incurra el trabajador dentro del
horario laboral o instalaciones del empleador o de las empresas usuarias, contra los clientes de la Empresa, comparieros o
contra terceros que se encuentren en tales dependencias.

La reincidencia en retardos injustificados al trabajo.

Solicitar, aceptar o recibir dadivas, beneficios, comisiones, préstamos o favores de clientes, proveedores o terceros relacionados

con la prestacion del servicio.

Certificar a la Empresa para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo suplementario en horas extra, dominicales o
festivos legales, o con recargos por trabajo nocturno que no correspondan a la realidad. Igualmente pasar a la Empresa cuentas
de cobro por viaticos no causados.

Los trabajadores pertenecientes al area de Desarrollo de Negocios deberan cumplir metas de ventas minimas, el incumplimiento
de estas metas establecidas por el Gerente de Desarrollo de Negocios seréa causal de redaccién de compromiso laboral y plan
de accion con plazo de ejecucion, el incumplimiento injustificado de dicho compromiso seré una justa causa de terminacion del
contrato.

Los empleados administrativos deberan hacer entrega de informe de gestion en el momento de la terminacién de contrato, sea
por retiro voluntario, retiro por justa causa o expiracién del término pactado, este informe de gestion debera tener de manera
detallada la gestion realizada y los asuntos pendientes del area o del puesto de trabajo.

Ausentarse injustificadamente del puesto de trabajo, conducta que podra ser considerada como presunto abandono del cargo
previa verificacién de las circunstancias y garantia del debido proceso.

El trabajador con la suscripcion del contrato de trabajo conocera el manual de funciones de su cargo, por lo cual, debera dar
estricto cumplimiento a este, en caso de no cumplir, debera dar las justificaciones o razones validas a su omision.

Adulterar o fotografiar los cddigos QR para evitar el desplazamiento fisico por las zonas que debe vigilar o subir fotos
previamente tomadas en los recorridos que se deben realizar en tiempo real.

Volver al puesto de trabajo después de entregar el turno sin autorizacion del empleador.

Permitir el ingreso al sitio de trabajo a personas no autorizadas.

Modificar, alterar o utilizar de forma inadecuada el uniforme o los elementos de dotacion suministrados por la Empresa.

No reportar las novedades 0 sucesos acaecidos durante la prestacién del servicio en forma inmediata.

Abandonar los vehiculos de la Empresa sin autorizacién de su jefe inmediato.

Dafiar equipos o elementos de trabajo por descuido o intencionalmente.

Hurtar, destruir o atentar en cualquier forma, contra los bienes y propiedades del empleador, como también contra los del cliente
al cual presta sus servicios la Empresa, sin perjuicio en tales casos de que contra el responsable se ejerzan las acciones legales
y judiciales a que haya lugar.
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Tener conocimiento de la ocurrencia de algun tipo de delito y no informarlo a tiempo.

Rendir informacion falsa ante el empleador o su representante.

Informar por cualquier medio que ha llegado a su puesto de trabajo sin que realmente lo haya efectuado.

En caso de que, por mal servicio del empleado, se genere queja del usuario y este solicite el retiro del empleado de su dispositivo
de seguridad sera una justa causa de terminacién del contrato.

Recibir o entregar elementos o materiales sin la debida anotacion en minuta, en caso de no tener la anotacion se entendera por
no entregado o no recibido segun corresponda.

El empleado deberd mantener informado a su superior jerarquico de todas las novedades que se presenten sin saltarse el
conducto regular de la compafiia.

Prestar el servicio de civil sin autorizacion.

Cambiarse el uniforme a prendas de civil antes de terminar el turno de labores.

Exhibirse con uniforme y sin causa justificada en sitios publicos.

Usar indebidamente, dentro o fuera del servicio la escarapela, credencial, placa y demas distintivos que lo acrediten como
trabajador de SERACIS LTDA. o del arma de la que el empleador lo ha dotado para el uso exclusivo del servicio.

No reportar la perdida de prendas, la placa o la escarapela.

Todo acto del trabajador que perturbe la disciplina o el orden en el lugar de trabajo o0 que dé lugar a reclamos del servicio por
parte del cliente.

Que, en el puesto del trabajador o sector de vigilancia por su culpa, se cometan delitos, robos, dafios, etc., en el turno
correspondiente.

Permitir que se cometan delitos contra las propiedades del empleador, persona o Empresa a la cual se le presta el servicio o
tener conocimiento de la ocurrencia de tales hechos y no informarlos oportunamente.

Desacatar a disposiciones impartidas por el empleador, el jefe de puesto, el supervisor y el cliente.

Rehusar la revista del superior.

Incumplir el recorrido asignado para la prestacion del servicio.

Utilizar o maniobrar los vehiculos del cliente sin previa autorizacién.

Cualquier violacién grave a las normas y reglamentos especificos constitucionales, legales que estipule la Empresa y/o cliente

para la prestacion del servicio.

Hacer afirmaciones falsas sobre la compafiia, sus trabajadores o usuarios.

Buscar influencia o los favores de terceros, ya sean estos trabajadores administrativos al servicio de la Empresa o empleados
de los clientes de la Empresa, para obtener ventajas y soluciones en la definicidn de su situacion personal y laboral.

61. Promover suspensiones intempestivas del trabajo.

62. Negarse a prestar su turno de vigilancia en el puesto que la Empresa le asigne en un momento determinado; sea por traslado
de otro puesto, por necesidad del servicio o por cualquier otra causa.

63. Violar cualquier consigna particular que el trabajador haya recibido para la prestacion del servicio en determinados lugares
confiados a su vigilancia.

64. Usar los elementos o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.

65. Usar o tomar elementos que no le han sido asignados.

66. Hacer uso sin autorizacién de equipos de oficina o cualquier otro elemento que esté bajo su cuidado en el lugar de trabajo o
vehiculos que por cualquier circunstancia se encuentren en el lugar de trabajo.

67. Usar en forma indebida el arma de fuego.

68. Desenfundar, accionar, intimidar o amenazar con armas de fuego sin causa legitima o incumpliendo los protocolos establecidos.

69. Dar lugar a la pérdida del arma de fuego que se le haya entregado como dotacién o dafar, alterar, modificar o descuidar la
misma.

70. Hacer tertulias durante la jornada de trabajo.

71. Hacer reuniones en los bafios, bodegas y demas sitios de la Empresa en horas de trabajo.

72. Tener descuidos que puedan afectar la seguridad del personal y/o causar dafios en los intereses de la Empresa o de sus clientes.

73. No utilizar los elementos de proteccién personal EPP exigidos por el cliente y por la Empresa.

74. Realizar actos inseguros que atente contra la salud del empleado y del cliente.
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75. No entregar su puesto de trabajo conforme a los lineamentos de la Empresa, o del cliente, especialmente en lo referente a las
normas, uniformes, dineros, controles de rondas, linternas y demas objetos o instrumentos propios del puesto.

76. Cambiar de turno y/o horas de relevo con otro vigilante o entregar el puesto a persona ajena a Seracis Ltda. sin previa
autorizacion.

77. No realizar los reportes solicitados por la Empresa.

78. Desmontar puntos de marcacion, alterar los bastones de marcacién.

79. Incumplir disposiciones y prohibiciones legales.

80. Incumplir las normas de conduccion segura, manejo defensivo, seguridad vial y demas disposiciones establecidas en el Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PESV), protocolos internos, capacitaciones o instrucciones impartidas por la Empresa, cuando
dicha conducta genere o pueda generar dafios, accidentes, deterioro, pérdidas o afectaciones a los vehiculos asignados para
la prestacion del servicio, a la vida de quien conduce, a terceros y/o a la operacion de la compafiia.

PARAGRAFO 1: Lo estipulado en este numeral no impide que la Compafiia evallie cada caso particular y proceda de acuerdo con la
evaluacion previa a imponer la sancion pertinente o el despido justificado.

PARAGRAFO 2: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se deja claramente establecido que la
Empresa no reconocera ni pagaré el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

PARAGRAFO 3: El trabajador que haya sido suspendido, debera presentarse exactamente en la fecha en que termina la sancién. De
no hacerlo asi, se entendera que abandona el trabajo con la consecuencia de la aplicacion de nuevas sanciones disciplinarias
consagradas en este documento.

PARAGRAFO 4: La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado
de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO 5: Queda establecido que, para la imposicion de una sancion disciplinaria, relacionadas el presente articulo no podra
exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

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

ARTICULO 64°. Antes de imponer cualquier sancion disciplinaria, el empleador debera garantizar el derecho de defensa y debido
proceso del trabajador, escuchandolo en diligencia de descargos. En caso de que el trabajador se encuentre afiliado a una organizacion
sindical, podréa estar asistido por méaximo dos (2) representantes de dicha organizacidn, siempre que estos sean trabajadores vinculados
a SERACIS LTDA. (Articulo 115 C.S.T).

En todo caso, el procedimiento disciplinario dara observancia a los siguientes parametros, con la finalidad de garantizar al trabajador

los derechos a la defensa y al debido proceso:
Toda conducta que contravenga el Reglamento Interno de Trabajo, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, el contrato laboral, constituya
abuso de autoridad o represente un riesgo para la seguridad de los clientes o de los procesos, dara lugar a la apertura de un tramite
disciplinario. Este se inicia mediante el diligenciamiento del formulario “Informe disciplinario”, el cual debera completarse de forma
digital a través de la plataforma Ser App+, garantizando asi la trazabilidad, oportunidad y control en el registro de la informacion. El
informe debe ser elaborado por la persona que detecte la novedad o por quien resulte afectado, y debe ser claro, detallado y preciso.
Como minimo, debe incluir: fecha de la novedad, hora, lugar de ocurrencia de los hechos y descripcion de la conducta observada.
Ademas, debera contener el nombre y la firma de quien lo elabora.

Una vez recibido el informe mencionado en el numeral anterior, se realizara la citacién y apertura del proceso disciplinario; esta
citacion se realizara por escrito e incluira la descripcidn de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso disciplinario.
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El documento también indicara la fecha y hora en que se llevara a cabo la diligencia de descargos, la cual deberé realizarse dentro
de un plazo minimo de cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion, con el fin de que el trabajador o trabajadora pueda
preparar adecuadamente su defensa frente a los sefialamientos formulados.

Se daréa conocimiento al trabajador de las pruebas que se tengan en su contra, asi como la oportunidad para controvertirlas.

Tras escuchar al trabajador/trabajadora en la diligencia de descargos, el empleador emitira un pronunciamiento definitivo y
motivado, una vez concluida la investigacion disciplinaria.

La Empresa le otorgara la oportunidad al trabajador, dado el caso, de controvertir la decision tomada, mediante utilizacion de los
recursos pertinentes (reposicion y apelacién), los cuales podra interponer dentro de los siguientes 2 dias a la notificacion de la
decision.

ARTICULO 65°. Se deja presente que, el régimen disciplinario no limita la facultad que tiene la Empresa para dar por terminado el
Contrato de Trabajo cuando lo estime conveniente, de acuerdo con la ley, sin embargo, esta decisién queda supeditada al desarrollo y
ejecucion del proceso disciplinario.

CAPITULO XX
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 66°. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de lo pactado con indemnizacién
de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte del empleador o si éste da lugar a la
terminacién unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera al segundo una
indemnizacion en los términos del articulo 64 del cddigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 67°. Seran justas causas para la terminacion del contrato de trabajo las consagradas en el articulo 62 del cédigo sustantivo
del trabajo, modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, las del reglamento interno de trabajo y/o las pactadas en el contrato
de trabajo.

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 68°. OBJETO. El objetivo de la presente reglamentacién es prevenir las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes,
trato desconsiderado y ofensivo, y en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejerzan sobre quienes realizan sus actividades
economicas en el contexto de una relacion laboral dependiente al servicio de SERACIS LTDA. Para estos efectos se tendran en cuenta
las disposiciones contenidas en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, Resolucidn 2646 de 2008, Resolucion 652 de 2012, Decreto 1072
de 2015, Ley 2466 de 2025 y demas normas que la modifiquen y la reglamenten.

ARTICULO 69°. DEFINICION. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se entendera por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte del empleador, un superior jerarquico, inmediato 0 mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, dirigida a infundir miedo, intimidacion, terror o angustia, causar perjuicio laboral, generar
desmotivacién en el desempefio de sus funciones o inducir su renuncia.

ARTICULO 70°. PROPOSITO DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
implementados por SERACIS LTDA. tienen como finalidad promover una cultura organizacional basada en la sana convivencia, el
respeto y el trabajo en condiciones dignas y justas, fortaleciendo la armonia entre quienes comparten el entorno laboral y propiciando
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un ambiente de trabajo adecuado. Asi mismo, buscan salvaguardar la dignidad humana y proteger la intimidad, la honra, la salud mental

y la libertad de los trabajadores.

ARTICULO 71°. MEDIDAS DE PREVENCION: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y demas normas concordantes,

SERACIS LTDA. adopta los siguientes mecanismos de prevencion de conductas constitutivas de acoso laboral:

a. Divulgacién normativa y capacitacion: Informar y sensibilizar a los trabajadores sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006, mediante
campafias de divulgacion, capacitaciones y espacios pedagdgicos, con énfasis en los derechos, deberes y obligaciones, las
conductas constitutivas y no constitutivas de acoso laboral, asi como el régimen sancionatorio aplicable.

b. Gestion del riesgo psicosocial: Disefiar e implementar politicas y programas orientados al mejoramiento de la calidad de vida laboral,
la sana convivencia y la resolucién de conflictos, apoyados en herramientas técnicas como encuestas de clima laboral u otros
instrumentos de diagndstico, garantizando la confidencialidad de la informacion.

c. Intervencion del Comité de Convivencia Laboral: EI Comité de Convivencia Laboral desarrollara actividades periddicas de
capacitacion, promocién y prevencion, dirigidas a fortalecer el respeto, el buen trato y las relaciones laborales arménicas, asi como
a prevenir la ocurrencia de conductas de acoso laboral.

d. Espacios de participacién y dialogo: Promover espacios de didlogo, participacion y retroalimentacion que permitan la evaluacion
continua del ambiente laboral, fortaleciendo la comunicacion efectiva, la confianza y la convivencia al interior de la Empresa.

e. Promocion de valores organizacionales: Fomentar la construccion y apropiacion de valores, principios y habitos que promuevan la
convivencia armonica, el respeto por la dignidad humana y el trabajo en condiciones dignas y justas.

f.  Recomendaciones preventivas institucionales: Formular recomendaciones orientadas a mejorar las condiciones organizacionales y
prevenir situaciones que puedan afectar el clima laboral o propiciar conductas de acoso laboral.

g. Analisis preventivo de conductas: Examinar de manera preventiva situaciones o comportamientos que puedan configurar acoso
laboral u otros hostigamientos, con el fin de adoptar medidas oportunas y evitar su materializacién o reiteracion.

h. Acciones pedagégicas y de intervenciéon temprana: Desarrollar actividades pedagdgicas, formativas o de acompafiamiento
psicosocial, individuales o colectivas, orientadas a promover conductas adecuadas en el entorno laboral y a prevenir la escalada
de conflictos.

CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 72°. El procedimiento establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo se desarrollara con caracter confidencial,
conciliatorio y efectivo, y tendrd como finalidad prevenir, gestionar y superar de manera oportuna las conductas que puedan constituir
acoso laboral, promoviendo la solucién de los conflictos en el entorno de trabajo y garantizando el respeto por la dignidad humana'y los
derechos de las partes involucradas.

Conforme a lo anterior, todas las personas que intervengan en el presente procedimiento estaran obligadas a guardar absoluta reserva
y confidencialidad respecto de los hechos, la informacién conocida y la identidad de las partes involucradas, tanto durante su tramite
como con posterioridad a su finalizacion. Dicha obligacién implica abstenerse de divulgar, reproducir o utilizar la informacion para fines
distintos a los propios del procedimiento, so pena de las acciones disciplinarias a que haya lugar, sin perjuicio de las responsabilidades
legales correspondientes.

Asi mismo, la informacién derivada del procedimiento sera tratada conforme a los principios de necesidad, proporcionalidad y finalidad,
garantizando la proteccion de los derechos fundamentales a la intimidad, buen nombre y dignidad de las personas.
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ARTICULO 73°. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que pueda constituir acoso laboral debera ponerla en
conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, quien adelantara las actuaciones internas correspondientes, con el fin de analizar la
situacion y promover la adopcion de medidas preventivas, correctivas y de solucion del conflicto.

La informacion suministrada por el trabajador sera tratada con caracter confidencial y reservado, y tendra como finalidad exclusiva dar
inicio al procedimiento interno, de naturaleza preventiva y conciliatoria, orientado a identificar, gestionar y superar las eventuales
situaciones de acoso laboral.

PARAGRAFO: Cuando la persona involucrada en una presunta situacion de acoso laboral, ya sea en calidad de sujeto activo o sujeto
pasivo, haga parte del Comité de Convivencia Laboral, debera informarse dicha circunstancia al Comité, garantizando la exclusion del
integrante involucrado en el conocimiento, analisis y decision del caso, con el fin de preservar los principios de imparcialidad, objetividad
y transparencia del procedimiento.

ARTICULO 74°. En desarrollo del procedimiento descrito, el Comité de Convivencia Laboral, citard de manera escrita, confidencial y
reservada a las personas involucradas en los hechos, asi como a los testigos que considere necesarios, con el fin de escuchar sus
versiones de manera independiente y esclarecer las circunstancias que rodean la situacion objeto de anélisis.

Las actuaciones adelantadas por el Comité se documentaran mediante actas, en las cuales se dejara constancia de los hechos
expuestos, de las intervenciones de las partes, de las alternativas de solucién propuestas y, de ser el caso, de los compromisos y
acuerdos alcanzados.

Dichas actuaciones tendran caracter preventivo y conciliatorio, y estaran orientadas a la gestion y solucién del conflicto, garantizando
en todo momento la confidencialidad de la informacion y el respeto por la dignidad y los derechos de las personas involucradas.

ARTICULO 75°. En desarrollo del procedimiento previsto en el presente Reglamento, el Comité de Convivencia Laboral, cuando lo
considere pertinente, podra recomendar y promover la implementacion de medidas preventivas y correctivas orientadas al mejoramiento
del ambiente laboral, asi como a la prevencion, gestidn y superacién de comportamientos que puedan llegar a configurar conductas de
acoso laboral.

Dichas medidas estaran dirigidas a fortalecer la sana convivencia, el respeto entre los trabajadores y la construccion de un entorno de
trabajo digno, arménico y libre de violencia.

CAPITULO XXIIl
RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 76°. Todo trabajador de la Empresa que considere estar siendo victima de acoso laboral, en cualquiera de sus
manifestaciones, podra presentar la correspondiente queja ante cualquier integrante del Comité de Convivencia Laboral o a través de
los canales institucionales dispuestos para tal fin, tales como la Linea Etica (www.seracis.com/lineaeticaypqrsf/) o el canal del Comité
de Convivencia Laboral (http://www.seracis.com/nuestros-comites/).

Sin perjuicio de lo anterior, el trabajador podra acudir a las deméas autoridades o instancias competentes en ejercicio de sus derechos.

La queja debera presentarse por escrito, indicando, en la medida de lo posible, la identificacion de la persona presuntamente involucrada,
una descripcion clara de los hechos, las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que ocurrieron, asi como los elementos probatorios
que se pretendan hacer valer. La queja podra radicarse ante cualquier miembro del Comité de Convivencia Laboral o ante la Gerencia
de Desarrollo Humano.
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Recibida la queja, el Comité de Convivencia Laboral adelantara el tramite correspondiente bajo los principios de confidencialidad,
imparcialidad y enfoque preventivo y conciliatorio, dentro de un término razonable que en ninguin caso podra superar los sesenta y cinco
(65) dias calendario contados a partir de su recepcion, salvo circunstancias excepcionales debidamente justificadas en acta.

Durante dicho término, el Comité desarrollara las actuaciones necesarias para el analisis de la situacion, la promocién del didlogo entre
las partes, la formulacién de recomendaciones y, de ser posible, la suscripcién de compromisos orientados a la superacion del conflicto.

ARTICULO 77°. COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL POR CENTROS DE TRABAJO.
En consideracion al nimero de trabajadores, la cobertura operativa y la distribucidn geografica de SERACIS LTDA., la Compafia cuenta
con Comités de Convivencia Laboral en cada sucursal.

Lo anterior tiene como finalidad garantizar una gestién oportuna, eficaz y cercana de las quejas relacionadas con presuntas conductas
de acoso laboral, facilitar el acceso de los trabajadores a los mecanismos internos de atencidn, y asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes en la materia, en especial lo establecido en la Resolucién 3461 de 2025 y demas normas concordantes.

Cada Comité actuara dentro de su &mbito territorial o funcional, sin perjuicio de la coordinacion, seguimiento y lineamientos generales
definidos por la Direccién de la Compaifiia, con el fin de garantizar criterios unificados en la gestién de los casos, la confidencialidad de
la informacion y el cumplimiento de los principios que rigen el procedimiento.

ARTICULO 78°. TERMINO PARA LA DENUNCIA. Para efectos del procedimiento interno previsto en el presente Reglamento, la queja
por presuntas conductas de acoso laboral podra ser presentada en cualquier momento mientras subsistan los hechos o sus efectos, sin
que ello implique limitacion al ejercicio de las acciones legales correspondientes. Lo anterior, sin perjuicio de que las acciones derivadas
del acoso laboral se sujeten a los términos de caducidad establecidos en la Ley 1010 de 2006 y demas normas concordantes.

ARTICULO 79°. Para efectos del tramite de los reclamos y quejas a que se refieren los articulos anteriores, los trabajadores podran
contar con el acompafiamiento y asesoria de la persona que consideren pertinente durante el desarrollo del procedimiento, siempre que
ello no afecte su caracter confidencial ni interfiera en la adecuada gestion de este.

ARTICULO 80°. CONFIDENCIALIDAD. Es obligacién de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral y de todas las personas
que intervengan en el tramite del procedimiento, mantener la estricta confidencialidad y reserva respecto de la informacién a la que
tengan acceso con ocasion de su participacion. Dicha obligacion comprende los hechos, documentos, declaraciones y la identidad de
las partes involucradas, y se mantendra durante el desarrollo del procedimiento y con posterioridad a su finalizacion.

CAPITULO XXIV
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO POR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 81°. La terminacién del contrato de trabajo o imposicion de sanciones disciplinarias por acoso laboral se seguira el siguiente
procedimiento:

1. La queja o denuncia, la cual tendra caracter confidencial, debera presentarse por escrito ante el Comité de Convivencia Laboral
de la Empresa, integrado por dos (2) representantes del empleador y dos (2) representantes de los trabajadores, el Comité
realizara el analisis correspondiente, dejando constancia mediante acta y garantizando la escucha de las partes involucradas, en
caso de inconformidad con la gestion o decision adoptada, el trabajador podra presentar su reclamacion ante el superior jerarquico
correspondiente, siguiendo el conducto regular establecido por la Empresa.

2. Lapersona denunciante debera aportar los elementos de prueba o indicios razonables que permitan verificar la ocurrencia de los
hechos puestos en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral.
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3. Si del analisis realizado se evidencia la posible ocurrencia de una conducta constitutiva de falta disciplinaria, el Comité de
Convivencia Laboral remitira el caso al area de Relaciones Laborales para lo de su competencia.

4. Posteriormente, el &rea de Relaciones Laborales adelantara el procedimiento disciplinario correspondiente, garantizando el debido
proceso, el derecho de defensa y la diligencia de descargos de la persona involucrada.

5. Con posterioridad a los procedimientos antes indicados la Empresa decidira si impone una sancién disciplinaria o termina el
contrato de trabajo con justa causa, a través del comité disciplinario.

CAPITULO XXV
MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 82°. OBJETO. La presente reglamentacion tiene como objeto garantizar el respeto por la dignidad humana en el entorno
laboral, asi como la proteccion efectiva del derecho a la igualdad, la no discriminacién y a una vida libre de violencia, mediante la
adopcion de medidas integrales de prevencion, atencion, proteccion y seguimiento frente a las conductas de acoso sexual en el &mbito
laboral. Lo anterior, en cumplimiento de la normatividad vigente, de los principios constitucionales y de las politicas internas de SERACIS
LTDA., orientadas a promover un ambiente laboral seguro, respetuoso y libre de cualquier forma de violencia o acoso

ARTICULO 83°. DEFINICION. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se entiende por acoso sexual toda conducta,
comportamiento o acto de caracter o connotacién sexual, no deseado por la persona que lo recibe, que tenga por objeto o efecto vulnerar
su dignidad, afectar sus condiciones de trabajo o generar un entorno laboral intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

El acoso sexual podra manifestarse a través de conductas de persecucion, hostigamiento o asedio, y podra presentarse en el marco de
relaciones de poder de caracter vertical u horizontal, independientemente de que medien diferencias de jerarquia, edad, sexo, género,
orientacion o identidad sexual, posicién laboral, social 0 econdmica, y podra ocurrir en una o varias oportunidades dentro del contexto
laboral.

ARTICULO 84°. AMBITO DE APLICACION. La presente reglamentacion sera aplicable a todas las conductas de acoso sexual que se
presenten en el contexto laboral de SERACIS LTDA., independientemente de la naturaleza del vinculo juridico existente, e incluira a
trabajadores, empleadores, contratistas, subcontratistas, pasantes, practicantes, aprendices, proveedores y, en general, a cualquier
persona que interactue en el entorno de trabajo.

Se entendera que una conducta ocurre en el contexto laboral cuando tenga relacion directa o indirecta con las actividades propias del
servicio, o cuando afecte el entorno de trabajo, en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Enellugar de trabajo o en cualquier espacio donde se desarrolle la relacion laboral o contractual, ya sea fisico o digital, incluyendo
el trabajo en casa, trabajo remoto o teletrabajo.

b) En espacios asociados al desarrollo de la relacién laboral, tales como aquellos destinados al pago de la remuneracion, descanso,
alimentacion, higiene o cambio de vestuario dentro del entorno laboral.

c) Durante desplazamientos, viajes, eventos, capacitaciones o actividades sociales relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada.

d) En el marco de comunicaciones relacionadas con el trabajo, incluyendo aquellas realizadas a través de medios digitales o
tecnologias de la informacion.

e) En los trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo, cuando la conducta sea realizada por una persona que haga parte del
entorno laboral.

f)  En alojamientos proporcionados por el empleador, cuando la conducta sea ejercida por un integrante del contexto laboral.
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En ningln caso sera requisito acreditar la existencia de una relacion laboral o contractual directa entre la victima y la persona que incurra
en la conducta, para efectos de activar los mecanismos internos de prevencidn, atencion y proteccion previstos en el presente
Reglamento.

ARTICULO 85°. OBLIGACIONES DE PREVENCION: Con el fin de prevenir, atender y erradicar las conductas de acoso sexual en el
contexto laboral, SERACIS LTDA. adopta las siguientes obligaciones y medidas:

1. Politica institucional: Implementar y mantener vigente la politica interna de prevencién del hostigamiento laboral y sexual y de
promocion de los derechos humanos (G-EO-16), en la cual se definan claramente las rutas de atencién, los mecanismos de reporte
y las estrategias de intervencién frente a estas conductas.

2. Garantia de derechos: Adoptar medidas orientadas a garantizar la proteccién integral de las victimas, incluyendo mecanismos de
prevencion, atencién, acompafiamiento y garantias de no repeticion, dentro del ambito de competencia de la Empresa.

3. Medidas de proteccidn inmediata: Implementar, de manera oportuna y proporcional, medidas de proteccion que eviten la ocurrencia
de dafios adicionales o irreparables, salvaguardando la integridad fisica, psicoldgica y laboral de la persona afectada.

4. Informacion sobre instancias externas: Informar a la persona afectada sobre su derecho a acudir ante las autoridades competentes,
en particular la fiscalia general de la Nacidn, cuando los hechos puedan constituir una conducta punible.

5. Remisién a autoridades: Remitir, de manera oportuna, la informacion o denuncia a las autoridades competentes cuando asi lo
solicite la victima o cuando exista obligacién legal, garantizando en todo momento la reserva de la informacién y el respeto por su
intimidad.

6. No revictimizacion y enfoque de respeto: Abstenerse de realizar conductas que impliquen censura, represalias o revictimizacion,
garantizando el derecho de las victimas a la dignidad, al buen nombre y a la libre expresion, asi como la debida gestion confidencial
del caso.

7. Articulacion institucional: Coordinar las acciones de prevencion, atencion y seguimiento a través de la Gerencia de Desarrollo
Humano y los canales institucionales dispuestos, asegurando una respuesta integral, oportuna y coherente con la normativa vigente
y los procedimientos internos de la Compafiia.

ARTICULO 86°.GARANTIAS DE PROTECCION. Las personas que manifiesten ser victimas de acoso sexual, asi como quienes acten
como testigos o informantes, tendrédn derecho a ser protegidas frente a cualquier forma de retaliacion, trato discriminatorio o
revictimizacion derivada de la presentacion de la queja o la participacion en el tramite del procedimiento interno.

En desarrollo de lo anterior, la Compafiia adoptara, dentro del ambito de sus competencias, medidas de proteccion oportunas, idoneas
y proporcionales, orientadas a salvaguardar la integridad fisica, psicoldgica y laboral de la persona afectada, las cuales podran incluir,
entre ofras, las siguientes:

a) Garantizar un trato digno, respetuoso y libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

b) Facilitar el acceso a apoyo y acompafiamiento psicosocial, incluyendo la articulacién con la Administradora de Riesgos Laborales
cuando ello resulte procedente.

c) Evaluarlaadopcion de medidas laborales provisionales, tales como traslados de &rea, cambios de turno o ajustes en las condiciones
de trabajo, procurando evitar la afectacién de los derechos laborales de la victima.

d) Autorizar, cuando resulte pertinente y viable, modalidades de trabajo flexible, remoto o teletrabajo, en los casos en que exista riesgo
para la persona afectada.

e) Adoptar medidas que eviten el contacto directo entre la persona afectada y la persona presuntamente involucrada, mientras se
adelanta el tramite correspondiente.

f)  Garantizar la confidencialidad de la informacién y la proteccién de la identidad de las personas involucradas, asi como el derecho
de la victima a no ser sometida a confrontaciones innecesarias.

PARAGRAFO. Las medidas de proteccién deberan adoptarse con enfoque diferencial, atendiendo a las condiciones particulares de la
persona afectada, y su implementacion no implicara prejuzgamiento sobre los hechos objeto de analisis.
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ARTICULO 87°.MECANISMOS DE QUEJA Y ATENCION DE CASOS. De conformidad con la normativa vigente en materia de
prevencion y atencién de la violencia y el acoso en el trabajo, en especial lo dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025, se establece que
el Comité de Convivencia Laboral y Conducta (COCOLAC) no es competente para conocer, tramitar o conciliar casos de acoso sexual,
en atencion a la naturaleza no conciliable de estas conductas.

En tal sentido, la atencién de los casos de acoso sexual sera asumida de manera prioritaria por la Gerencia de Desarrollo Humano,
como instancia competente designada por la Alta Direccion, la cual debera garantizar una gestion oportuna, confidencial, diligente y con
enfoque de proteccién integral a la victima.

La atencién de estos casos se orientara por los principios de debida diligencia, confidencialidad, no revictimizacion, enfoque diferencial
y respeto por la dignidad humana, asegurando la adopcién de medidas de prevencion, atencion, proteccion y seguimiento a que haya
lugar.

Cualquier persona que tenga conocimiento de presuntas conductas de acoso sexual en el contexto laboral podra presentar la respectiva
queja, indicando, en la medida de lo posible, las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que ocurrieron los hechos, asi como los
elementos que permitan su analisis.

Para tal efecto, la Compariia dispone de los siguientes canales institucionales, seguros y accesibles:
o La‘“Linea Etica’, a través del correo electronico lineaetica@seracis.com
o  Elformulario web disponible en el siguiente enlace: Canal Linea Etica y PQRSF
o Lapresentacion directa de la queja ante la Gerencia de Desarrollo Humano o los lideres del area en cada regional

PARAGRAFO. La utilizacién de los canales internos no limita el derecho de la victima de acudir a las autoridades competentes, en
especial a la Fiscalia General de la Nacién, ni exonera a la Compafiia de su deber de activar las medidas de proteccion correspondientes
dentro de su &mbito de competencia.

CAPITULO XXVI
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y REMOTO

ARTICULO 88°.TELETRABAJO. Con el fin de promover e implementar el teletrabajo como una forma de organizacion laboral, los
trabajadores autorizados bajo esta modalidad deberan dar estricto cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, a las politicas
internas de la Compafiia y a las condiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, especialmente en lo relacionado
con el uso, custodia y manejo adecuado de los equipos, herramientas y programas suministrados por la Empresa.

En desarrollo de lo anterior, los teletrabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

a. Responsabilidad sobre los equipos: Los elementos, equipos y herramientas suministrados por la Compafiia estaran bajo la
responsabilidad directa y personal del teletrabajador, quien debera garantizar su adecuada conservacion, custodia y uso.

b. Uso exclusivo: Los equipos, programas, accesos Y recursos tecnologicos deberan ser utilizados exclusivamente para el
cumplimiento de las funciones asignadas en desarrollo del contrato de trabajo.

c. Cumplimiento de instrucciones: Acatar de manera estricta las instrucciones, lineamientos y politicas impartidas por la Compafiia
para el uso adecuado de los equipos, programas y sistemas de informacion.

d. Prevencion de dafios: Utilizar los equipos y herramientas de forma diligente, evitando su deterioro, pérdida, dafio o uso indebido.

e. Sequridad de la informacion: Los usuarios, claves y credenciales de acceso suministradas son personales e intransferibles, por lo
que el teletrabajador debera garantizar su confidencialidad, custodia y correcto uso, asumiendo las responsabilidades derivadas de
su utilizacién.
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f.  Confidencialidad: Mantener la reserva y confidencialidad de la informacion corporativa, datos personales y demas informacion
sensible a la que tenga acceso en virtud de sus funciones, conforme a la normativa vigente y a las politicas internas de la Compaiiia.

g. Cumplimiento de politicas internas: Dar cumplimiento a las demas obligaciones establecidas en las politicas, procedimientos y
lineamientos internos de la Compafiia relacionados con teletrabajo, seguridad de la informacién, proteccion de datos y uso de
tecnologias de la informacion.

PARAGRAFO. El incumplimiento de las obligaciones aqui previstas constituira una falta disciplinaria y podra dar lugar a la imposicién
de las sanciones correspondientes, de conformidad con la legislacidn laboral vigente y lo establecido en el presente Reglamento Interno
de Trabajo, sin perjuicio de las demas responsabilidades legales a que haya lugar.

ARTICULO 89°. Los teletrabajadores deberan garantizar de manera integral la confidencialidad, reserva, integridad y uso adecuado de
la informacion a la que tengan acceso con ocasion del desarrollo de sus funciones, la cual Unicamente podra ser utilizada para el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de trabajo y conforme a las disposiciones legales vigentes y a las politicas
internas de la Compafiia.

PARAGRAFO 1. Se prohibe expresamente a los teletrabajadores revelar, divulgar, suministrar, vender, ceder, transferir, arrendar,
publicar, copiar, reproducir, destruir, modificar, sustraer o utilizar, de manera directa o indirecta, en beneficio propio o de terceros, total
o parcialmente, la informacion confidencial, datos personales, activos de informacion o propiedad intelectual de la Compaiiia a la cual
hayan tenido acceso con ocasién de sus funciones o del vinculo contractual.

La anterior obligacién se mantendra vigente durante la ejecucion del contrato de trabajo y con posterioridad a su terminacion, en los
términos de la ley y de las politicas corporativas aplicables.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo constituira falta disciplinaria grave y dara lugar a la imposicién
de las sanciones correspondientes, conforme al régimen disciplinario establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, sin
perjuicio de las acciones civiles, laborales, administrativas o penales a que haya lugar.

ARTICULO 90°. En materia de seguridad y salud en el trabajo, la modalidad de teletrabajo se desarrollaré en la Compafia conforme a
lo dispuesto en la normativa vigente y a los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), teniendo
en cuenta las condiciones particulares de esta forma de organizacién laboral.

Para tal efecto, se adoptaran las medidas necesarias orientadas a la identificacién, evaluacién, prevencion y control de los riesgos
laborales asociados al teletrabajo, en coordinacién con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y con la participacién del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST.

Los teletrabajadores deberan cumplir con las recomendaciones, medidas de autocuidado y demas disposiciones impartidas por la
Compaiia, la ARL y el SG-SST, asi como informar de manera oportuna cualquier condicién de riesgo, incidente o accidente de trabajo
que se presente durante el desarrollo de sus actividades.

Parégrafo. La implementacion del teletrabajo no exime a la Compafiia ni al trabajador del cumplimiento de las normas en materia de
seguridad y salud en el trabajo, ni modifica las responsabilidades establecidas en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 91°.TRABAJO EN CASA. Cuando por circunstancias excepcionales u ocasionales que impidan realizar las labores de
manera presencial en las instalaciones de la Empresa, esta y el trabajador de comn acuerdo estableceran de forma expresa para que
se presten los servicios bajo la habilitacién de trabajo en casa. La relacién laboral continuara bajo los términos pactados al inicio del
contrato, con el fin de que el empleado cuente con los mismos derechos y garantias. Asi mismo, los trabajadores que cuenten con
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auxilio de transporte recibiran bajo esta modalidad, un auxilio de conectividad digital en reemplazo de aquel. La autorizacion del trabajo
en casa cesara cuando desaparezcan las circunstancias que ocasionaron la excepcion y/o cuando la Empresa asi lo notifique.

ARTICULO 92°.TRABAJO REMOTO. Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual empleador y trabajador acuerdan
que este ultimo pueda prestar sus servicios de manera remota desde el lugar que considere adecuado y haciendo uso de las tecnologias
de la informacion y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo similar, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos
Laborales. Sin perjuicio de lo anterior, el trabajador debera contar en todo momento con una conexién y cobertura a internet. Asi mismo,
debera informar al empleador el lugar desde el cual realizara sus labores para que este apruebe el lugar escogido, por manera que se
garantice el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo. Los trabajadores vinculados bajo esta
modalidad gozaran de los mismos derechos laborales de que gozan todos los trabajadores y se requerira para todos los efectos la
concurrencia de los elementos esenciales en el articulo 23 del CST. En todo lo demas, para efectos del trabajo remoto, debera darse
aplicacion de la Ley 2121 de 2021.

CAPITULO XXVII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 93°. ALCANCE. SERACIS LTDA. estd comprometida en promover lineamientos corporativos que promuevan la
desconexidn laboral, y, por tanto, el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones de los
trabajadores en procura de conciliar la vida personal, familiar y laboral.

Sin embargo, se hace claridad en que la desconexidn laboral no elimind el desarrollo normal de las actividades empresariales y por
ende la necesidad de programar trabajo suplementario, trabajo nocturno, dominical o festivo, de acuerdo con las necesidades del
servicio, en los casos en que aplique.

ARTICULO 94°.EXCEPCIONES. No estaran sujetos a las disposiciones sobre desconexidn laboral, en los términos de la legislacién
vigente, los siguientes trabajadores y situaciones:

1. Trabajadores de direccién, confianza y manejo: Aquellos que, por la naturaleza de sus funciones, deban mantener una disponibilidad
permanente para la adecuada gestion de la operacion, toma de decisiones o coordinacion de equipos de trabajo, de conformidad
con lo previsto en la ley.

2. Trabajadores con disponibilidad inherente al cargo: Aquellos que, en razon de la naturaleza de la actividad o del servicio que prestan,
requieran una disponibilidad continua para garantizar la prestacion del servicio o la atencion de situaciones operativas especificas.

3. Situaciones excepcionales: En casos de fuerza mayor, caso fortuito o circunstancias excepcionales que demanden la continuidad
del servicio, la solucién de eventos criticos o la atencién de situaciones urgentes en la operacién de la Compafiia, asi como la
adopcion o comunicacién de decisiones inmediatas relacionadas con la prestacion del servicio, programacion de turnos o
condiciones del servicio.

PARAGRAFO. Las excepciones aqui previstas deberan aplicarse de manera razonable y proporcional, garantizando en todo momento

el respeto por la dignidad del trabajador, su salud mental y el equilibrio entre la vida laboral y personal, conforme a la normativa vigente.

CAPITULO XXViiI
PUBLICACION

ARTICULO 95°. El presente Reglamento Interno de Trabajo sera publicado en la totalidad de las sedes de la Compafiia, en al menos
dos (2) lugares visibles y de facil acceso para los trabajadores, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Asi mismo, su contenido sera puesto en conocimiento de todos los trabajadores mediante circular interna a través de medios digitales
institucionales, incluyendo su publicacién en la pagina web corporativa y demas canales electronicos dispuestos por la Empresa,
garantizando su acceso permanente, consulta y divulgacion.
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CAPITULO XXIX
VIGENCIA

ARTICULO 96°. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su publicacion y divulgacién a los trabajadores,
mediante su fijacion en lugares visibles de la Empresa y su comunicacion a través de circular interna o medios electronicos
institucionales, en los términos previstos en la normatividad laboral vigente, en especial lo dispuesto en la Ley 1429 de 2010 y demas
normas concordantes.
CAPITULO XXX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 97°. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento Interno de Trabajo, este sera el Unico instrumento normativo
aplicable en la Compafiia a nivel nacional, en lo que respecta a las relaciones laborales con sus trabajadores.

En ningun caso produciran efecto las disposiciones del presente Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador frente a lo
establecido en la legislacion laboral vigente, los contratos individuales de trabajo, los pactos o convenciones colectivas, o los laudos
arbitrales, los cuales prevaleceran en aquello que resulte mas favorable al trabajador, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
109 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

FECHA: 23 de junio de 2026.
I |

YAMILE RUIZ CARDONA
Representante-tegal
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