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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Trabajo de SELECTIVA S.A.S., ha sido elaborado conforme a lo
establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes en Colombia.

Su proposito es establecer de manera clara las condiciones que regulan las relaciones laborales entre la
Compafiia y sus trabajadores, definiendo derechos, deberes, prohibiciones, sanciones y disposiciones
generales que permitan garantizar el adecuado funcionamiento de la Compaiiia, el respeto mutuo y un
ambiente de trabajo seguro, arménico y productivo.

Este reglamento busca ser una guia practica que brinde certeza a los trabajadores sobre las reglas que
orientan su vinculo laboral, asegurando que el inicio, desarrollo y terminacion de la relacién de trabajo se den
bajo principios de legalidad, equidad y transparencia.

SELECTIVA S.A.S., reafirma con este documento su compromiso de velar por el bienestar de sus
colaboradores, la protecciéon de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones, en coherencia con los
valores y la misién organizacional.

CAPITULO I DEFINICIONES
GENERALES

ARTICULO 1. DEFINICION. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por SELECTIVA
S.A.S., con domicilio principal en la ciudad de Bogotd D.C., se establece que sus disposiciones quedan
sometidas tanto la Compafiia como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario.

Este Reglamento de Trabajo se prescribe para toda la compafiia y el mismo debe ser aceptado y cumplido
tanto de manera directa en SELECTIVA S.A.S. como a su vez, el debido cumplimiento de las normas y el
Reglamento Interno de las Empresas Usuarias que hagan parte del portafolio de SELECTIVA S.A.S.

En consecuencia, SELECTIVA S.A.S., y todos sus trabajadores estan obligados al cumplimiento de sus deberes
legales, contractuales y del presente Reglamento.

CAPIiTULO II ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. CONDICIONES DE ADMISION. Quien aspire a desempefiar un cargo en SELECTIVA S.A.S., debe
realizar el proceso de seleccion que la Compaiiia tiene establecido.

Una vez aprobado este proceso, el candidato seleccionado debe presentar los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania legible y ampliada.
b) Una (1) Fotografia reciente tipo documento fondo blanco.

c) Hoja de Vida que resuma su informacion personal, educativa, laboral.

d) Fotocopia del Diploma y del Acta de Grado de los estudios realizados (Bachillerato, Técnicos,
Tecndlogos, Universitarios, Especializacion) y si actualmente estd estudiando el Certificado de
estudios.

e) Certificaciones Laborales de las entidades donde haya trabajado, especificando cargo, fecha de

f) ingreso, fecha de retiro y datos de contacto.

g) Tarjeta Profesional en el caso de profesiones reguladas.

h) Certificacion de Afiliacion expedida por su Fondo de Pensiones (A.F.P.).
i) Certificacion de Afiliacién expedida por su Fondo de cesantias.

j) Certificacion de Afiliacion a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S).
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k) Certificacion Bancaria.

) Formulario de Ingreso debidamente diligenciado.

PARAGRAFO. SELECTIVA S.A.S., podrd establecer en el reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o cartas de solicitud de
empleo: datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religién que profesan o el
partido politico al cual pertenezca; lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, ni la
libreta Militar.

PARAGRAFO I. Una vez verificado el cumplimiento de la totalidad de los requisitos de admision establecidos
en el presente Reglamento, SELECTIVA S.A.S. evaluard la solicitud y decidira, de manera auténoma vy
discrecional, si procede o no la admisién del aspirante, sin que este tenga repercusion o consecuencias
juridicas o que en su orden implique compromiso alguno de contratacién efectiva, como a su vez, el proceso
estipulado por la compafiia como fase de seleccion incluido los examenes médicos de salud ocupacional.

PARAGRAFO II. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a SELECTIVA S.A.S., para el ingreso o
cualquier modificacién, alteracion o falsificacién de los documentos de que trata el articulo anterior, se tendra
como engafio para la celebracion del contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal,
reglamentario y contractual, en los términos del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, literal a), numeral 1°,

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. ALCANCE DEL PERIODO DE PRUEBA. Una vez admitido el aspirante SELECTIVA S.A.S.,
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de SELECTIVA
S.A.S., las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo

ARTICULO 4. ESTIPULACION DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba debe ser estipulado en el
contrato y se entiende regulado por las normas generales del Cédigo Sustantivo de trabajo y las normas
concordantes.

ARTICULO 5. DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA. 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 meses.

ARTICULO 6. OBJETIVO DEL PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente por cualquiera de las partes, en cualquier momento y sin previo aviso,
pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese sbélo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se consideraran regulados por
las normas del Cddigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. DEFINICION DE TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. En SELECTIVA S.A.S.,

se consideraran trabajadores accidentales o transitorios aquellos que sean contratados para la ejecucién de
labores de caracter ocasional, esporadico o de corta duracion, cuya vigencia no exceda de un (1) mes y que, en
todo caso, correspondan a funciones diferentes a las actividades ordinarias, permanentes o misionales propias del
objeto social de la Compania, tales como la prestacion de servicios de temporalidades especificas o aumento de
produccion de las empresas usuarias por una actividad en particular, manejo de temporadas especiales, atencion

al cliente, soporte técnico, gestidon comercial, cobranzas, entre otras.

Estas vinculaciones podran realizarse Unicamente para el desarrollo de tareas de apoyo complementario, tales
como: adecuaciones locativas menores, apoyo logistico puntual en eventos internos, traslado de mobiliario,
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instalacion de equipos, servicios de mensajeria interna ocasional, apoyo en temporadas o por periodos que las
empresas usuarias manifiestan y requieran para el cubrimiento de una actividad especifica de manera
transitoria, entre otras de similar naturaleza que no formen parte del proceso operativo principal de la
Compafiia.

A los trabajadores accidentales o transitorios se les reconoceran todos los derechos laborales aplicables,
incluyendo, ademas del salario pactado, el derecho al descanso remunerado en dias dominicales y festivos,
conforme al articulo 6° del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y el pago proporcional de las prestaciones sociales
de Ley (prima de servicios, cesantias, intereses a las cesantias y vacaciones).

PARAGRAFO. La contratacién de trabajadores accidentales o transitorios deberd formalizarse mediante
contrato individual por escrito, donde se especifique claramente la naturaleza temporal, el objeto especifico de
la labor a desarrollar y el término de duracion (cuya vigencia no exceda de un (1) mes), sin que pueda ser
prorrogado o utilizado de manera sucesiva para cubrir necesidades permanentes del negocio. En ningln caso
esta figura podra emplearse para el cubrimiento de vacantes en areas de operacién directa o para el
reemplazo de personal de planta del drea de operaciones.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS Y PERIODOS DE DESCANSO

ARTICULO 8. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo en SELECTIVA S.A.S. serd la que se
pacte entre las partes, en los términos del contrato laboral, y estara sujeta a lo establecido en la Ley 2101 de
2021, la cual permite su distribucion hasta en seis (6) dias a la semana, de lunes a sabado, garantizando en
todo caso un (1) dia de descanso obligatorio, el cual podrad coincidir con el dia domingo, conforme a lo
dispuesto en el articulo 158 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 9. JORNADA MAXIMA LEGAL Y/O JORNADAS ESPECIALES. La jornada méaxima ordinaria de
trabajo en SELECTIVA S.A.S. se regira por lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021 y las normas concordantes del
Codigo Sustantivo del Trabajo, en particular el articulo 161, modificado por dicha Ley. En consecuencia, la
duracion maxima de la jornada ordinaria serd de ocho (8) horas diarias vy cuarenta vy dos (42) horas
semanales, distribuidas de comdn acuerdo entre la Compafiia y el trabajador(a), en jornadas de cinco (5) a
seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el derecho a un dia de descanso obligatorio, el cual podra
coincidir con el dia domingo o cualquier dia de la semana conforme a las necesidades del area de operaciones
de la Compainia.

No obstante, lo anterior, la implementacion de esta jornada se realizard de manera gradual, en los términos
establecidos por la Ley 2101 de 2021, de la siguiente forma:

A partir del 15 de julio de 2023: 47 horas semanales.
A partir del 15 de julio de 2024: 46 horas semanales.
A partir del 15 de julio de 2025: 44 horas semanales.
A partir del 15 de julio de 2026: 42 horas semanales.

En virtud de la flexibilidad permitida por la legislacidon laboral, las partes podran acordar la adopcién de
jornadas diarias variables, distribuidas en un minimo de cuatro (4) horas continuas y un maximo de nueve (9)
horas por dia, sin lugar al reconocimiento de recargo por trabajo suplementario, siempre que no se exceda el
promedio legal de 42 horas semanales (O la jornada maxima permitida conforme a las fechas de reduccion
gradual adoptada). El tiempo de trabajo podra comprender jornada nocturna, caso en el cual se reconoceran
los recargos legales correspondientes.

Adicionalmente, en los casos en que la operacién lo requiera, y con el consentimiento del trabajador(a), podra
establecerse una organizacién de turnos sucesivos, que permitan operar la Compafiia o areas especificas de
esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana. En tal caso, cada turno podra tener una
duracion maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas semanales, sin generar recargos
nocturnos, dominicales o festivos, siempre que se garantice al trabajador(a) el salario correspondiente a la
jornada ordinaria y un dia completo de descanso remunerado, conforme al articulo 161 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO: En ningun caso el empleador podra pactar con el trabajador(a) la ejecucion de dos turnos
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dentro de un mismo dia, salvo tratandose de labores de supervision, direccidon, manejo o confianza.

PARAGRAFO I. La Compafiia podra promover el bienestar de sus trabajadores facilitando espacios y jornadas
de integracién familiar, de conformidad con lo previsto en la normativa vigente y en coordinacion con las Cajas
de Compensacion Familiar.

PARAGRAFO II. Se excepttan de la limitacién legal de la jornada laboral los trabajadores que ejerzan
funciones de direccion, confianza o manejo, conforme a lo establecido en el articulo 162 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo. Estos trabajadores deberan cumplir con todas las obligaciones inherentes a su rol, dedicando el
tiempo que sea necesario para asegurar el adecuado funcionamiento de los procesos a su cargo.

En consecuencia, el tiempo de trabajo que exceda de ocho (8) horas diarias no se considerara trabajo
suplementario ni dara lugar al pago de horas extras, en atencion a la naturaleza especial de sus funciones y al
nivel de responsabilidad que les ha sido conferido.

ARTICULO 10. HORARIOS DE TRABAJO. Los horarios de trabajo seran definidos por SELECTIVA S.A.S.
segun las necesidades del servicio y en funcion del rol que desempefie cada trabajador(a), conforme a la
siguiente clasificacién:

1. Personal operativo: Trabajadores(as) adscritos a las areas de operaciones, cuya funcion principal
consiste en la atencion directa al cliente y que no ostentan funciones de direccién, manejo o
confianza.

2. Personal administrativo: Trabajadores(as) pertenecientes a las areas de soporte o apoyo, diferentes
al area operativa, cuyas labores no estan directamente relacionadas con la atencion al cliente.

Los turnos y horarios de entrada y salida de los trabajadores gperativos de las diferentes areas de SELECTIVA
S.A.S., se ajustaran a los horarios de atencién que se tengan establecidos en cada empresa usuaria y a la
necesidad de la misma.

Ahora bien, el horario de trabajo del personal administrativo podra pactarse dentro de las siguientes franjas,
de acuerdo con las necesidades del servicio y en coordinacion con la direccién de Talento Humano. Los turnos
estaran distribuidos en cuatro dias de nueve (9) horas diarias, y un dia de ocho (8) horas, con una (1) hora
diaria de descanso para el almuerzo.

Las posibles jornadas seran:

TURNO A TURNO B
CUATRO DIAS: 7:00 a.m. a 5:00 p.m. | CUATRO DIAS: 8:00 a.m. a 6:00 p.m.

UN DiA: 7:00 a.m. a 4:00 p.m. UN DIA: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

El descanso para el almuerzo serda de maximo una (1) hora, dentro del rango comprendido de 12:00 m a 3:00
p.m., sin que en ningln caso pueda excederse dicho tiempo, previa disposicion de carga operativa y acorde a
disponibilidad y decisidn del personal administrativo.

La asignacion del turno correspondiente se hara de forma concertada entre el empleador y el trabajador(a), y
cualquier modificacion deberd contar con autorizacién previa de la direccién de Talento Humano, respetando
en todo momento la jornada ordinaria legal y los principios de desconexién laboral.

PARAGRAFO: SELECTIVA S.A.S., se reserva la facultad de organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo,
asi como de modificar los horarios de ingreso y salida o realizar ajustes a los turnos previamente establecidos,
cuando las circunstancias operativas, organizacionales o del servicio asi lo exijan. Estas modificaciones
deberan respetar en todo caso lo dispuesto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas
normas aplicables sobre jornada laboral.

En aquellos eventos en los que, por necesidades excepcionales del servicio, se autorice la realizacién de horas
extras, estas deberadn contar con aprobacion previa y expresa por parte de la Compafiia, y seran remuneradas
conforme a los recargos legales vigentes.

ARTICULO 11. DESCONEXION LABORAL. SELECTIVA S.A.S., garantizara, en todo momento, el respeto al
derecho a la desconexion laboral de sus trabajadores, en los términos establecidos por la Ley. Este derecho
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sera ejercido conforme a los principios de dignidad humana, bienestar integral y conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral, evitando que se formulen requerimientos, comunicaciones o asignaciones de
tareas fuera de la jornada laboral, salvo en los casos de excepcidn previstos legal o reglamentariamente.

Adicionalmente, en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022, la Compafiia reconoce y garantiza el derecho a la
desconexidén laboral de todos sus trabajadores, entendida como la facultad que tienen de abstenerse de
responder comunicaciones, atender llamadas, mensajes, correos electronicos u otros requerimientos laborales
fuera de su jornada ordinaria de trabajo, asi como durante sus descansos, licencias, vacaciones y demas
periodos de suspensién de la relacion laboral, con el fin de garantizar el goce efectivo de su tiempo personal y
familiar.

Quedan exceptuadas de esta disposicidn las situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, o aquellas que por la
naturaleza de las funciones y el cargo requiere disponibilidad, siempre que dichas condiciones estén pactadas
expresamente en el contrato de trabajo o derivadas de obligaciones legales.

PARAGRAFO: El incumplimiento de lo previsto en el presente articulo podrd dar lugar a las acciones
disciplinarias correspondientes, conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 12. PERIODOS DE DESCANSO. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 167 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, durante la jornada diaria los trabajadores de SELECTIVA S.A.S. tendran derecho a un
descanso para almuerzo, el cual no se computard como tiempo de trabajo efectivo. Este periodo tendra una
duracion de una (1) hora y sera asignado por la Compafiia dentro de las franjas establecidas, segun la jornada
pactada y a disposicion de la operatividad de SELECTIVA S.A.S. y sus empresas usuarias.

Adicionalmente, todos los trabajadores tendran derecho a dos (2) descansos remunerados breves durante la
jornada laboral, cada uno de hasta un maximo de quince (15) minutos, los cuales se computaran como tiempo
de trabajo efectivo. Estas pausas tienen como finalidad promover el bienestar fisico, mental y la productividad,
y deberan ser coordinadas con el jefe inmediato y/o la Direccion de Recursos Humanos, garantizando la
continuidad de la operacion.

CAPIiTULO V
TRABAJO DIURNO, NOCTURNO Y HORAS EXTRAS

ARTICULO 13. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. De conformidad con lo establecido en el articulo 160 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, se definen los siguientes periodos para
efectos de la jornada laboral:

1. Trabajo diurno: Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas de la mafiana
(6:00 a.m.) y las dieciocho horas con cincuenta y nueve minutos de la tarde (6:59 p.m.).

2. Trabajo nocturno: Es el que se ejecuta en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00
p.m.) y las cinco horas con cincuenta y nueve minutos de la manana (5:59 a.m.) del dia siguiente.

Las labores realizadas dentro de la jornada nocturna daran lugar al recargo nocturno legal correspondiente,
salvo en los casos expresamente exceptuados por la Ley, como los turnos sucesivos de seis (6) horas
establecidas diarias en areas y/o operaciones que operen sin interrupcion durante todos los dias de la semana,
conforme a lo dispuesto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes.

PARAGRAFO: La nueva clasificacion de trabajo diurno y nocturno establecida en el presente articulo, entrard
en vigor a partir del 25 de diciembre de 2025, conforme a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, fecha a partir
de la cual seran aplicables sus disposiciones a cada una de las areas operativas y administrativas de
SELECTIVA S.A.S. Por lo cual, antes de esta fecha se continuara reconociendo el trabajo nocturno como aquel
que tiene su ocurrencia entre las 9:00 p.m. y las 5:59 a.m.

ARTICULO 14. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Se entiende por trabajo suplementario
o de horas extras aquel que excede la jornada ordinaria pactada o, en todo caso, el que sobrepasa la jornada
maxima legal permitida, conforme a lo dispuesto en el articulo 159 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La realizacion de trabajo suplementario en SELECTIVA S.A.S. requerird en todos los casos de autorizacion
previa y expresa por parte del Gerente General, Director de Operaciones, Lider o Coordinador del area
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respectiva, o del Director de Recursos Humanos, de acuerdo con los requerimientos especificos de cada unidad
operativa y en atencién a las necesidades del servicio, los periodos de maxima demanda operativa, o los
compromisos contractuales adquiridos con los clientes y/o empresas usuarias.

SELECTIVA S.A.S. garantizard que toda labor suplementaria se desarrolle respetando los limites legales y
sera compensada conforme a los recargos establecidos por la Ley. En ningln caso se permitira la ejecucion de
horas extras sin el cumplimiento del procedimiento interno de autorizacidn, ni se reconocera su pago si no ha
sido debidamente validada por los responsables previamente mencionados.

ARTICULO 15. CONDICIONES, LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO Y REGISTRO DE HORAS
EXTRAS. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, se establece que el trabajo suplementario
o de horas extras, ya sea diurno o nocturno, no podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas
semanales, dada la naturaleza del giro ordinario de los negocios adelantas por SELECTIVA S.A.S.

La Compaiiia llevara un registro detallado del trabajo suplementario realizado por cada trabajador, conforme al
sistema tecnoldgico dispuesto para el control y verificacién de horarios, el cual debera contener como minimo:

El nombre del trabajador(a),

La actividad desarrollada,

El nimero de horas extras laboradas,

La indicaciéon de si corresponden a jornada diurna o nocturna.

A WN -

Este registro se administraréa de acuerdo con las necesidades operativas y los sistemas internos de la
Compaiiia. Asi mismo, el trabajador podra solicitar en cualquier momento la relacion de sus horas extras
laboradas, la cual debera ser entregada junto con el soporte del pago correspondiente.

SELECTIVA S.A.S., esta obligada a conservar este registro y presentarlo ante las autoridades judiciales o
administrativas cuando sea requerido.

PARAGRAFO: A partir del 25 de junio de 2025, de acuerdo con la Ley 2466 de 2025, no se requiere
autorizacion previa del Ministerio del Trabajo para la ejecucidn de horas extras. No obstante, su realizacion
deberd estar debidamente autorizada internamente por el Gerente General, Director de Operaciones,
Coordinadores de area o el Director de Recursos Humanos, y cumplir con los topes y condiciones sefialadas en
este reglamento y en la legislacion vigente.

ARTICULO 16. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS DE TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO
NOCTURNO. De acuerdo con lo previsto en la legislacion laboral vigente, SELECTIVA S.A.S. aplicara los
siguientes recargos sobre el valor del trabajo ordinario diurno para efectos de liquidacion de trabajo
suplementario, nocturno:

1. Trabajo nocturno ordinario (no extra): Se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, cuando se ejecute entre las 7:00 pm. m.
y las 5:59 a. m., salvo que se trate de jornadas especiales conforme al articulo 20, literal c) de la
Ley 50 de 1990.

2. Trabajo extra diurno: Se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno, cuando exceda la jornada pactada y se realice entre las 6:00 a.
m.ylas6:59 p. m.

3. Trabajo extra nocturno: Se remunera con un recargo del setenta vy cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, cuando el trabajo adicional se realice en el horario
comprendido entre las 7:00 pm. m. y las 5:59 a. m.

ARTICULO 17. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DOMINGOS Y FESTIVOS (DIAS DE DESCANSO
OBLIGATORIO). El trabajo en domingos y dias de descanso obligatorio serd remunerado con un recargo del
cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario, en proporciéon a las horas laboradas, sin perjuicio del
derecho al salario ordinario por haber laborado la semana completa, conforme al articulo 179 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO: IMPLEMENTACION GRADUAL: SELECTIVA S.A.S. conforme a lo dispuesto en la Ley se acoge
el esquema de implementacion progresiva del recargo del 100%, en los siguientes términos:
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1. A partir del 1° juli 2025, el recargo sera del 80%.
2. A partir del 1° de julio de 2026, el recargo sera del 90%.
3. A partir del 1° de julio de 2027, se reconocera el 100% de recargo.

Este esquema podra ser anticipado en cualquier momento, a discrecion del empleador, sin que ello implique
derecho adquirido. No obstante, en dicho caso deberd ser comunicado mediante comunicacion oficial escrita
del representante legal de la Compaiia, junto con el aprobado de la Gerencia general y el Director de
Recursos Humanos.

ARTICULO 18. RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS. La Companfia SELECTIVA S.A.S. Unicamente
reconocera y pagara trabajo suplementario o de horas extras cuando este haya sido previamente autorizado
de manera expresa por la Compafia a sus trabajadores, en caso tal de ser personal en misién a cualquiera de
las empresas usuarias, estas deberan contar con la respectiva aprobacion por parte de la misma para
proceder con el reconocimiento, Cualquier labor realizada por fuera de la jornada ordinaria, sin la debida
autorizacion, no generara derecho a reconocimiento econémico.

ARTICULO 19. INCOMPATIBILIDAD DE RECARGOS. Los recargos establecidos en los articulos anteriores
son de caracter exclusivo y no acumulable entre si. En consecuencia, cuando concurran diferentes
circunstancias que den lugar a recargos, Unicamente se reconocera aquel que corresponda conforme a la
normatividad vigente.

ARTICULO 20. FECHA DE PAGO DE HORAS EXTRAS Y RECARGOS. El pago del trabajo suplementario,
horas extras y recargos por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario correspondiente al periodo
inmediatamente siguiente en que se haya causado la obligacion.

] CAPiTULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS, Y PERMISOS
LEGALES OBLIGATORIOS

ARTiICULO 21. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO (DOMINGOS Y FESTIVOS). Serédn de
descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

Todo trabajador de SELECTIVA S.A.S., tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los
dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi, Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
y Sagrado Corazén de Jesus.

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi, Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no ocurran en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades coincidan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes siguiente, esta norma aplica para todo el personal en calidad de misional que presten sus
servicios a las diferentes empresas usuarias que hagan parte del portafolio de SELECTIVA S.A.S., excluyendo
el personal administrativo

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconoceran en
relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO: La remuneracién correspondiente al descanso en dias festivos se reconocerd y liquidara en los
mismos términos establecidos para el descanso dominical, sin que ello implique descuento alguno en caso de
inasistencia al trabajo durante la semana respectiva.

PARAGRAFO I: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacién del servicio en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.
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ARTICULO 22. DESCANSO EN DIA SABADO. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 164 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, las cuarenta y dos (42) horas
semanales de trabajo (o la jornada méaxima permitida conforme a las fechas de reduccién gradual adoptada),
podran ser repartidas ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las
partes, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el dia sdbado, exceptuando
el personal que se encuentra en calidad de misional para las diferentes empresas Usuarias que hagan parte
del portafolio de SELECTIVA S.A.S., cuya jornada estard regulada bajo la necesidad y requerimiento de las
diferentes empresas usuarias de SELECTIVA S.A.S.

Esta ampliacién de jornada no constituye trabajo suplementario ni da lugar al pago de horas extras, siempre y
cuando se mantenga el limite legal de la jornada semanal y el acuerdo se encuentre debidamente
documentado entre empleador y trabajador.

PARAGRAFO: SELECTIVA S.A.S. podra aplicar este esquema de jornada extendida de lunes a viernes para
garantizar el descanso completo los dias sabados, especialmente en las areas administrativas y en aquellas
areas operativas cuya operacion y planificacion lo permita, en cumplimiento de la normatividad vigente y con
el respectivo soporte contractual o documental del acuerdo.

ARTICULO 23. TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. El trabajo en dias de descanso
obligatorio, incluyendo domingos y festivos, serd remunerado conforme a lo dispuesto en el articulo 179 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, y se liquidara con base en los siguientes
parametros:

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio se remunera con un recargo adicional sobre el salario
ordinario, en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del derecho al salario ordinario por haber
laborado la semana completa.

2. Si en el mismo dia coinciden dos descansos remunerados (por ejemplo, domingo y otro dia festivo), el
trabajador que preste servicios durante dicho dia, sélo tendrd derecho al recargo por un (1) dia de
descanso obligatorio laborado.

3. Se entenderd que el trabajo en dia de descanso obligatorio es:

o Ocasional, cuando el trabajador labora maximo dos (2) dias de descanso obligatorio durante el
mismo mes calendario.

o Habitual, cuando el trabajador labora hasta tres (3) o mas dias de descanso obligatorio
durante el mismo mes calendario.

4. Para todos los efectos legales y contractuales, cuando se haga referencia al término "dominical",
deberd entenderse que corresponde al concepto de "dia de descanso obligatorio”.

5. Las partes de la relacion laboral podran convenir por escrito que el dia de descanso obligatorio sea
distinto al domingo. En ausencia de estipulacién expresa, se presumira como tal el domingo. Para ser
exigible dicho acuerdo, el mismo debe constar a través de otro si debidamente gestionando a través
del area juridica, jefe de operaciones, de la Directora de Contratacién o quien haga sus veces.

ARTICULO 24. COMPENSACION POR TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. El trabajador que,
de manera ocasional, preste sus servicios en un dia de descanso obligatorio, tendra derecho a elegir entre un
descanso compensatorio remunerado o una retribucion econémica, conforme a las condiciones previstas en el
articulo anterior.

Por su parte, los trabajadores que deban laborar habitualmente en domingos o dias de descanso obligatorio
deberan recibir tanto el descanso compensatorio como el pago del recargo en dinero, de conformidad con lo
establecido en la Ley y en las disposiciones contractuales aplicables.

ARTICULO 25. MODALIDADES DE DESCANSO COMPENSATORIO. El descanso compensatorio por laborar
en dia de descanso obligatorio podra otorgarse de comun acuerdo con el jefe inmediato teniendo en cuenta los
requerimientos del cliente y la necesidad del area respectiva.
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ARTICULO 26. DURACION DE LOS DIAS DE DESCANSO LEGAL OBLIGATORIO. El descanso en los dias
domingos y los demas expresados en el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 27. DIAS DE DESCANSO NO LEGALES. Cuando SELECTIVA S.A.S. suspenda la jornada laboral
con ocasidn de una festividad o celebracién no contemplada en la Ley 51 de 1983, deberd remunerar dicho dia
como si se hubiere laborado normalmente. No obstante, no habra lugar al pago si existiere acuerdo expreso
entre las partes que prevea la suspension o su compensacion, o si dicha situacidn se encuentra regulada en el
reglamento interno de trabajo. En todo caso, el trabajo realizado como compensaciéon no se considerara
trabajo suplementario ni generard recargo por horas extras, conforme a lo establecido en el articulo 178 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 28. CONDICIONES DE PAGO DEL DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. SELECTIVA S.A.S., s6lo
estara obligada 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 justa
causa o por disposicion de SELECTIVA S.A.S. Se entiende por justa causa el accidente, las incapacidades médicas,
la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion de descanso
dominical el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere sido prestado el servicio por el trabajador.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 29. DURACION DE LAS VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 30. EPOCA DE DISFRUTE. La época para el disfrute de las vacaciones serd fijada por SELECTIVA
S.A.S., a mas tardar dentro del afio subsiguiente al momento en que el trabajador haya causado el derecho, y
podran ser concedidas de manera oficiosa o a solicitud del trabajador, siempre que no se afecte la continuidad
del servicio ni se desnaturalice el objetivo del descanso.

SELECTIVA S.A.S. deberd informar al trabajador con una antelacion minima de quince (15) dias calendario la
fecha programada para el inicio del disfrute de sus vacaciones.

Cuando por disposicidon legal resulte aplicable un término distinto para la concesidon o programacion de las
vacaciones, SELECTIVA S.A.S. se acogera al mismo en los términos y condiciones que establezca la Ley.

ARTICULO 31. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se presenta una interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 32. COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES. El empleador puede autorizar que se
paguen las vacaciones, en dinero, hasta la mitad del respectivo periodo al trabajador. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador o el salario
promedio en casos de salario variable.

En este escenario, el trabajador debera disfrutar como minimo de ocho (8) dias habiles continuos de descanso
efectivo, y podra recibir en compensacion monetaria un maximo de siete (7) dias habiles. La compensacion no
sera automatica y estara sujeta a aprobacion previa de la Compafiia, considerando las necesidades operativas
y el bienestar del trabajador.

ARTICULO 33. DESCANSO MINIMO OBLIGATORIO ANUAL Y ACUMULACION DE LAS VACACIONES. El
El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

Las partes podran acordar la acumulacién de los dias restantes de vacaciones hasta por un periodo maximo de
dos (2) afios. No obstante, la acumulacion podra extenderse hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, o que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, conforme a
lo dispuesto por la Ley.
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ARTICULO 34. COMPENSACION DE LAS VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibirda el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sOlo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

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

ARTICULO 35. REGISTRO INTERNO DE VACACIONES. SELECTIVA S.A.S., llevard un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
gue las termina y la remuneracion de las mismas.

PERMISOS REMUNERADOS Y NO REMUNERADOS

ARTICULO 36. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS. SELECTIVA S.A.S., concederd a sus trabajadores
siguientes permisos y/o licencias remuneradas:

1. Licencia remunerada por grave calamidad doméstica - La Compafiia concederd licencia
remunerada hasta por un término maximo de dos (2) dias habiles a discrecion de la Compafiia
conforme a las necesidades del drea de operaciones en caso de grave calamidad doméstica, la cual
sera entendida como aquella situacién imprevista, excepcional y urgente que afecte de forma directa y
grave al trabajador o a su nucleo familiar, y que requiera su presencia inmediata para atender la
emergencia.

La calamidad debera derivarse de un caso fortuito o fuerza mayor, no previsible ni programado, y debe
acreditarse mediante pruebas idéneas (certificados médicos, informes oficiales, actas, etc.), las cuales
deberan ser informadas y entregadas de forma oportuna al jefe inmediato y/o a la Direccidon de
Recursos Humanos.

Esta licencia seréd reconocida siempre que concurran los siguientes criterios conforme a la normativa
vigente (Articulo 57 numeral 6 del C.S.T.) y la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia, a saber:

e Que el hecho constituya una situacidon de emergencia real, imprevista e inevitable;

e Que exista un vinculo estrecho entre el trabajador y el afectado (por ejemplo, familiar, hasta el
tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil);

e Que el trabajador intervenga directamente para mitigar o resolver la situacion; Que no se
trate de situaciones premeditadas, programables o de simple conveniencia.

2. Permiso otorgado por sufragio. Se concederda al trabajador permiso para ejercer su derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién. La solicitud de
aprobacion debera tramitarse con la anticipacidon que las circunstancias lo permitan aportando los
documentos que certifican esta condicion.

3. Licencia por luto: SELECTIVA S.A.S., concedera al trabajador una licencia remunerada por Iuto de cinco

(5) dias habiles en caso de fallecimiento de familiares, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacion laboral, teniendo en cuenta los criterios que se sefalan a continuacion:

Cdényuge o compafiera permanente.

Primer Grado de Consanguinidad - Hijo, Padre, Madre.

Segundo Grado de Consanguinidad - Nietos, Abuelos, Hermanos.
Primer Grado de Afinidad - Suegros, Hijastros.

Primer Grado Civil - Padre Adoptante - Hijo Adoptivo.

Segundo Grado Civil - Abuelo por adopcién — Nieto por adopcidn.

El trabajador debera demostrar el fallecimiento mediante la presentacion del Registro de Defuncion,
asi como los registros civiles correspondientes, que acrediten la relacién de consanguinidad y/o
afinidad, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia del fallecimiento.

0s
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Licencia para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: SELECTIVA
S.A.S. otorgara licencia remunerada al trabajador que sea designado para el desempefio de un cargo
oficial de forzosa aceptacién, de caracter transitorio y obligatorio, conforme a lo previsto en el articulo
57, numeral 5 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Esta licencia procede Unicamente cuando se trate de funciones que deben cumplirse por mandato legal
o judicial, por ejemplo: jurado de votacion, testigo en juicio, citacion a diligencia judicial en calidad de
parte, perito o tercero con deber legal de asistir, o cualquier otro cargo que imponga una obligacion
legal ineludible al trabajador.

Licencia para desempefiar comisiones sindicales y permiso para asistir al sepelio de
compafneros de trabajo: Estos permisos se otorgaran siempre que el trabajador los solicite con la
debida anticipacion al empleador o a su representante, y que el nimero de personas ausentes no
afecte el normal funcionamiento de la Compania o el area respectiva. En todo caso, debera presentarse
la justificacion correspondiente expedida por la organizacion sindical o la prueba del fallecimiento,
segun aplique.

Permiso para asistencia médica de caracter urgente o especializado: SELECTIVA S.A.S.
reconocera al trabajador el derecho a ausentarse de su jornada laboral para asistir a citas médicas de
urgencia o consultas médicas programadas con especialistas, siempre que se informe previamente al
jefe inmediato y se aporte el respectivo soporte o certificado médico. Este permiso aplica también en
los casos en que el trabajador deba acudir a controles, procedimientos o tratamientos derivados de
condiciones de salud reconocidas legal o reglamentariamente como prioritarias, tales como la
endometriosis, en los términos de la Ley 2338 de 2023 y las disposiciones de las autoridades en
materia de Salud.

En atencién a la naturaleza operativa del sector de las Empresas de Servicios Temporales, donde el
cumplimiento de los niveles de servicio es esencial para la continuidad del negocio y la satisfaccién del
cliente, se solicita que el trabajador informe con la mayor antelacion posible, es decir, un plazo no
menor a 8 dias, permitiendo asi una adecuada redistribucién de cargas y la continuidad operativa.

Permiso para el cumplimiento de obligaciones escolares en calidad de acudiente: SELECTIVA
S.A.S. otorgara permiso al trabajador para asistir a reuniones, citaciones o actividades escolares en las
que su presencia sea obligatoria como acudiente o representante legal de un menor, siempre que
exista una notificacion formal por parte de la institucion educativa y se informe con antelacién
razonable al jefe inmediato. En atencion a la naturaleza operativa del sector de las Empresas de
Servicios Temporales, donde el cumplimiento de los niveles de servicio es esencial para la continuidad

del negocio y la satisfaccion del cliente, se solicita que el trabajador informe con la mayor antelacion
posible, es decir, un plazo no menor a 8 dias, permitiendo asi una adecuada redistribucidon de cargas y
la continuidad operativa.

Este tipo de permisos seran concedidos garantizando el equilibrio entre las obligaciones familiares del
trabajador y las necesidades del servicio, especialmente en operaciones que requieren cobertura
continua, atencion al cliente en tiempo real o cumplimiento de turnos programados.

Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas o legales: Cuando el trabajador sea
citado formalmente por autoridades judiciales, administrativas o de control (como jueces, fiscalias,
comisarias, notarias, superintendencias, entre otras), SELECTIVA S.A.S. permitird su asistencia en
cumplimiento del deber ciudadano.

Para ello, el trabajador deberd informar previamente al jefe inmediato y presentar copia de la citacion
oficial, se solicita al trabajador informar oportunamente para mitigar cualquier afectacion en el flujo
operativo o en la atencion a los clientes.

Prestacion econémica por Licencia de Paternidad. Los trabajadores de SELECTIVA S.A.S., podran
hacer uso de la “Licencia de Paternidad” por el nacimiento o adopcion de hijo y consistente en el
disfrute de dos (2) semanas remuneradas, a partir de la fecha de nacimiento de su hijo o fecha de
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adopcion determinada por la autoridad competente. El trabajador deberd dar cumplimiento a las
condiciones determinadas en la Ley aparte de aportar documento de incapacidad expedido por la EPS,
el cual el trabajador debera presentar a SELECTIVA S.A.S., dentro de los treinta (30) dias siguientes a
la fecha de nacimiento del menor. Esta Licencia se otorgard previa verificacién del cumplimiento de los
requisitos establecidos en las normas en materia del sistema de Seguridad Social Integral.

PARAGRAFO. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual, se deberd presentar a la EPS, a mas tardar, dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad estard a
cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre, durante el
periodo de gestacion.

Prestacion Econémica por Licencia de Maternidad. Las trabajadoras de SELECTIVA S.A.S., en
estado de embarazo, podran hacer uso de la licencia de maternidad consistente en 18 semanas
remuneradas por el nacimiento de su hijo. La trabajadora debera dar cumplimiento a las condiciones
determinadas en la Ley aportando documento de incapacidad expedido por la EPS, el cual la
trabajadora debera presentar a SELECTIVA S.A.S., dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha
de nacimiento del menor.

Para los efectos de la Licencia de Maternidad, la trabajadora debe presentar a SELECTIVA S.A.S., un
certificado médico, en el cual, debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacion del dia probable del parto.

c) La indicacion del dia desde, el cual, debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por
lo menos, se inicia dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y las garantias establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y para
la madre bioldgica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que
se ha adoptado, o del que adquiere custodia, justo después del nacimiento; en ese sentido, la licencia
materna se extiende al padre, en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre. El
empleador del padre del recién nacido le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que
falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se trate
de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos
semanas mas. Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la
licencia se ampliard en dos (2) semanas mas.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de
licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a. Licencia de maternidad preparto: Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto, debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podrad gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis
(16) semanas posparto. Si en caso diferente, por razéon médica, no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto: Esta licencia tendrd una duracién normal de diecisiete
(17) semanas, contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas
por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable
parto serd de obligatorio goce, a menos que el médico tratante prescriba algo diferente. Esta licencia
remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y, en caso de haberse solicitado
esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serédn descontados de la misma.
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Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas
seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y los
requisitos dispuestos en la normatividad vigente. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida, se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida, se contara a partir de la fecha del parto, salvo
qgue el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas de licencia, previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la
madre.

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
las cuales, seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas
entre la madre y el padre, de comun acuerdo, entre los dos. El tiempo de licencia del
padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultdnea los
periodos de licencia, salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia, por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del
respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente. Para los efectos de la
licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes
requisitos:

- El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual, se deberd presentar a la EPS, a mas tardar, dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

- Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las semanas
de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado, explicando la
distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta
(30) dias, contados a partir del nacimiento del menor.

- El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

- Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual,
debe constar:

a) El estado de embarazo de la mujer o una constancia del nacimiento del menor.
b) La indicacion del dia probable del parto o la fecha del nacimiento del menor.
c) La indicacién del dia desde, el cual, empezarian las licencias de cada uno.

- La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

- No podran optar por la licencia parental compartida los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afios, por los delitos contemplados en el titulo IV
delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados
en los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la
familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos
contra la asistencia alimentaria", de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan
vigente una medida de proteccién en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la
Ley 1257 de 2008 o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

Licencia parental flexible de tiempo parcial: La madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrdn cambiar un periodo determinado
de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo, correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia
parental flexible de tiempo parcial, se regira por las siguientes condiciones:
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1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial, se contara a partir de la fecha
del parto, salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
una o dos (2) semanas de licencia, previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no se podran interrumpir y retomar
posteriormente; deberdn ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo
entre la Compaifiia y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial podra ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefialadas en la normatividad vigente. Para los efectos de la licencia de la
que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

- El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual, se deberd presentar a la EPS, a
mas tardar, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

- Debe existir mutuo acuerdo entre la Compafiia y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer o constancia del nacimiento;
b) La indicacion del dia probable del parto o indicacion de fecha del parto y
c) La indicacion del dia desde, el cual, empezaria la licencia correspondiente.

Este acuerdo, se debera consultar con el empleador, a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos.

e. Licencia o permiso de lactancia: En cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes y con el objetivo de proteger el derecho fundamental a la lactancia materna,
SELECTIVA S.A.S. concederda a las trabajadoras lactantes dos (2) descansos especiales de
treinta (30) minutos cada uno dentro de su jornada laboral, sin descuento alguno en su salario,
durante los primeros seis (6) meses de vida del hijo o hija.

Una vez cumplido dicho periodo inicial, y hasta que el menor cumpla dos (2) afios de edad, la
trabajadora tendra derecho a un (1) descanso de treinta (30) minutos diarios, bajo los mismos
términos, siempre y cuando se mantenga una lactancia materna continua y adecuada, lo cual
deberd ser manifestado mediante solicitud escrita al area Juridica, acompafiado de los
respectivos soportes médicos que acrediten la condicidn de lactante.

Estos descansos no podran ser acumulados ni trasladados a otros dias, y su programacion
debera ser coordinada previamente con el jefe inmediato, de forma tal que no afecte la
continuidad operativa de los servicios de la Compafiia, en especial tratandose de campafias de
atencidn al cliente o funciones con mediciones en tiempo real. SELECTIVA S.A.S. garantiza, sin
embargo, que este derecho prevalecera sobre cualquier restricciéon operativa.

ARTICULO 37. LICENCIA NO REMUNERADA. La licencia no remunerada es aquella autorizacion
excepcional otorgada por SELECTIVA S.A.S., mediante la cual se permite al trabajador ausentarse de sus
funciones por un periodo determinado, sin derecho a recibir remuneracion, en razén a que durante dicho lapso
no presta sus servicios personales ni permanece disponible para el desarrollo de sus funciones.

La concesion de esta licencia es facultad discrecional de SELECTIVA S.A.S., teniendo en cuenta las
necesidades del servicio, la continuidad operativa del area y la naturaleza critica de los procesos en entornos
de atencion de las EST y sus Usuarias.

Durante el periodo en que se otorgue esta licencia, el contrato de trabajo se entendera suspendido, lo que
implica efectos directos en el reconocimiento y causacidon de prestaciones sociales y en los aportes al sistema
de seguridad social.
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Para que proceda este tipo de permiso, asi como cualquier otro permiso no obligatorio o no contemplado
expresamente en el presente Reglamento Interno de Trabajo, el trabajador deberd contar con la autorizacion
previa y por escrito de su jefe inmediato, coordinadores, Director de Operaciones, y/o Director de Recursos
Humanos, y entregar los documentos soportes que justifiquen la solicitud.

ARTICULO 38. RETORNO AL TRABAJO TRAS LICENCIAS O PERMISOS. El trabajador deberd reintegrarse
a sus funciones el dia habil inmediatamente siguiente al vencimiento de la licencia o permiso concedido, salvo
que medie una nueva autorizacion valida y debidamente soportada.

El incumplimiento de esta obligacién se considerard como una ausencia no justificada, y generara las
consecuencias disciplinarias, operativas y contractuales a que haya lugar conforme a lo establecido en el
presente Reglamento Interno de Trabajo y en la normatividad laboral vigente.

) CAPiTULO VII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 39. SALARIO MINIMO, SALARIO CONVENCIONAL Y/O SALARIO MINIMO INTEGRAL.

1. SELECTIVA S.A.S., convendra con el trabajador libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo mensual legal vigente en relacién con la jornada ordinaria.

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV), valdrd la estipulacidon escrita de un salario
integral, que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical
y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. Esto se
conocera como salario integral.

3. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salario minimo mensual
legal vigente (SMMLV), mas el factor prestacional correspondiente que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento del pago de
retencidon en la fuente y de impuestos.

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

5. El trabajador que desee acogerse a la modalidad de Salario Integral recibira la liquidacién definitiva de
su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 40. FORMAS DE PAGO DEL SALARIO. El pago de los salarios se efectuard mediante
transferencia electronica a la cuenta bancaria registrada a nombre del trabajador en la entidad financiera
informada al momento de su contratacién, o a la actualizada por este en cualquier momento durante la
vigencia de la relacion laboral.

ARTICULO 41. PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO. SELECTIVA S.A.S. podrad efectuar el pago de los
salarios de manera quincenal o mensual, en moneda legal colombiana, los dias quince (15) y/o treinta (30) de
cada mes. En caso de que dichas fechas coincidan con un dia no habil, el pago se realizard el dia habil
inmediatamente anterior.
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CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

ARTICULO 42 OBLIGACION GENERAL EN MATERIA DEL SG-SST. Es obligacién de SELECTIVA S.A.S., velar
por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y
en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y con
el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

ARTICULO 43. SERVICIOS MEDICOS EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES. Los servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S o la A.R.L, a través de la I.P.S a la cual estén asignados.
En caso de no afiliacion estarad a cargo de SELECTIVA S.A.S., sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 44. DEBER DE NOTIFICAR Y SOMETERSE A VALORACION MEDICA EN CASO DE
ENFERMEDAD O DOLENCIA. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual lo remitird a su EPS o ARL para
ser examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y
en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiera 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.

PARAGRAFO: Los trabajadores estdn obligados a presentar los certificados de incapacidad para trabajar,
expedidos por la EPS o la ARL en el caso de accidentes de trabajo, enfermedad comun o laboral, a mas tardar

dentro de los dos (2) dias siguientes a su_expedicidén, los cuales seran los Unicos medios aceptados por
SELECTIVA S.A.S.

ARTICULO 45. DEBER DE CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS DEL SG-SST. 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 SELECTIVA S.A.S., para prevencion de enfermedades Laborales,
accidentes de trabajo y de los riesgos en el manejo de los equipos, y demas elementos de trabajo,
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 46. REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva area y el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando por escrito el accidente de
trabajo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, Decreto 1072 de 2015 ante la EPS vy la
A.R.L, dentro de los dos (2) dias siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 47 COMUNICACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente no mortal, aun el
mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al jefe de la respectiva
area y el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno, reportando por escrito el accidente de trabajo, segun las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO: La omision de la notificacidn oportuna constituye una falta grave a las obligaciones del
trabajador.

ARTICULO 48. EXCLUSION DE RESPONSABILIDAD EN ACCIDENTES DE TRABAJO. SELECTIVA S.A.S. no
asumira responsabilidad por accidentes de trabajo ocasionados de manera intencional por el trabajador o
derivados de su culpa grave, estando Unicamente obligada, en tales casos, a brindar los primeros auxilios
necesarios. Asi mismo, la Compafiia no respondera por la agravacion de lesiones o perturbaciones originadas en
cualquier accidente, cuando esta se derive de la falta de aviso oportuno por parte del trabajador o de la demora
en efectuarlo sin justa causa.
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ARTICULO 49 ESTADISTICAS E INFORMES DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
LABORALES. SELECTIVA S.A.S., llevaran estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, determinando en todo caso, la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 50 - DEBERES DEL TRABAJADOR EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST). En el desarrollo de sus funciones, el trabajador de SELECTIVA S.A.S.
deberd cumplir con los siguientes deberes y responsabilidades, orientados a la prevencion de riesgos y al
cuidado integral de la salud en el contexto operativo de la Compafiia:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas, protocolos y procedimientos internos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como las disposiciones legales vigentes en la materia.

2. Acatar las medidas preventivas y de respuesta definidas por la Compafiia frente a contingencias de
salud publica o a cualquier otra situacién de emergencia sanitaria que pueda surgir.

3. Velar permanentemente por su seguridad, salud e integridad fisica y mental, asi como por la de sus
compafieros y terceros que interactlen en las instalaciones o en entornos de trabajo remoto.

4, Reportar de manera inmediata a su jefe directo y/o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo
cualquier condicién peligrosa, incidente, accidente laboral, enfermedad laboral presunta o riesgo
detectado.

5. Participar en las actividades de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos
programadas por la Compaiiia.

6. Cumplir con los programas, planes, instructivos, capacitaciones y simulacros establecidos en el
SG-SST, incluyendo los relacionados con ergonomia, pausas activas y cuidado visual.

7. Conocer y aplicar la Politica y los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compafiia, asi
como la identificacidon del responsable del sistema.

8. Participar activamente en los planes de emergencia, evacuacidn y contingencia, tanto en entornos
fisicos como virtuales, siguiendo las instrucciones de los brigadistas y del personal autorizado.

9. Hacer uso correcto, cuidado y conservacion de los equipos, herramientas, dotacion y elementos de
proteccion personal entregados por la Compafiia, manteniéndolos en 6ptimas condiciones.

10. Cooperar activamente con la Compafiia para garantizar, de manera conjunta, ambientes de trabajo
seguros, saludables y libres de riesgos que puedan afectar la productividad y el bienestar colectivo.

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 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de SELECTIVA S.A.S., que le haya
comunicado por escrito, facultan a SELECTIVA S.A.S., para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa.

CAPITULO IX
TELETRABAJIO

ARTICULO 51. DEFINICION DE TELETRABAJO. El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se
efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion -TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la
informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador,
en cualquiera de las formas definidas por la Ley.

PARAGRAFO: SELECTIVA S.A.S., podrd reversar la modalidad de teletrabajo en el momento que lo considere
necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio y sin necesitar la aprobacion del trabajador. Por lo que, el
trabajador prestara sus servicios de manera presencial en las instalaciones de la Compainiia.

ARTICULO 52. MODALIDADES DE TELETRABAJO ADOPTADAS POR LA COMPANIA. Conforme lo
perceptual el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008 modificado por la Ley 2466 de 2025, SELECTIVA S.A.S.
adopta para su esquema operativo y administrativo las siguientes formas de teletrabajo:
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1. Teletrabajo hibrido: Entendido como la modalidad de teletrabajo principal para todos los
trabajadores vinculados dicha condicién en la Compafiia, siendo esta una modalidad donde los
teletrabajadores y teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa o el
lugar debidamente autorizado para ello, y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas
del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal

PARAGRAFO: En caso de cambio de lugar de realizacion de actividades de teletrabajo, el
teletrabajador debera solicitar autorizacion previa a SELECTIVA S.A.S., o a quien la represente.

2. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una
relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacidon migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad.

3. Teletrabajo temporal o emergente: Esta serd una modalidad de teletrabajo excepcional
aplicable en situaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo
anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

ARTICULO 53. PRESCRIPCIONES EN MATERIA DE TELETRABAJO. Con el fin de permitir y facilitar la
implementaciéon del teletrabajo como una forma de organizacion laboral, los teletrabajadores deberan tener en
cuenta las indicaciones efectuadas por la Compafiia y en especial aquellas contenidas en el presente
Reglamento para el manejo de los equipos y programas que se entreguen.

ARTICULO 54. SUMINISTRO Y USO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS EN MODALIDAD DE TELETRABAJO.
SELECTIVA S.A.S., en cumplimiento de la normatividad vigente, suministrard al(a) teletrabajador(a) los
equipos y herramientas esenciales para el desarrollo de sus funciones, tales como computador, acceso a
software corporativo, plataformas virtuales y demas sistemas requeridos para la ejecucion de sus labores en
modalidad remota. El teletrabajador (a) sera responsable del uso adecuado, conservacion y custodia de estos
elementos, y respondera por cualquier uso indebido o contrario a lo autorizado por la Compafiia.

De igual forma, es responsabilidad exclusiva del teletrabajador(a) contar con las condiciones minimas
necesarias para ejercer sus funciones desde casa, incluyendo conectividad, espacio fisico apropiado vy
mobiliario basico. El incumplimiento de estos requisitos podra dar lugar a la revision de la viabilidad de su
continuidad en la modalidad de teletrabajo y, si persiste, a la revocatoria de la autorizacion, sin que ello
implique afectacidn al contrato de trabajo ni genere compensaciones adicionales.

ARTICULO 55. OBLIGACIONES ESPECIALES POR PARTE DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE
TELETRABAJO. Los(as) teletrabajadores(as) deberan cumplir ademas de las obligaciones generales de este
reglamento, con las siguientes obligaciones especiales para garantizar el adecuado uso de equipos y
programas entregados:

Manejo Fisico de Equipos y Herramientas de Trabajo.

1. Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacion,
suministros, etc.) que le sean asignados de acuerdo a las labores establecidas por la Compaiiia.

2. Los equipos y/o herramientas tecnoldgicas proporcionados se mantendran en un lugar seguro dentro
de su residencia.

3. Emplear los equipos y herramientas informaticas asignados al trabajador en virtud del teletrabajo
para temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.

4. Esta prohibido fumar, comer y beber cerca de los equipos que proporciona la Compafiia. En caso de
que se produzcan dafios debido a fumar, comer o beber, el teletrabajador deberd asumir el costo de
las reparaciones a las que haya lugar.

5. Abstenerse de vandalizar, alterar o intervenir los equipos suministrados por la Compafiia, lo que
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Incluye, entre otros, la colocacion de calcomanias, cubiertas de camaras web, la eliminacion de
etiquetas de inventario o cualquier intento de modificacion fisica o funcional de los mismos, salvo
autorizacién expresa de la Compaiiia.

6. Reportar oportunamente dafios o fallas en los equipos asignados a través de los canales oficiales de
la Compafiia, absteniéndose de intentar repararlos por cuenta propia o acudir a terceros, salvo
autorizacién previa y por escrito del area de IT.

7. Aceptar y reconocer que no existe expectativa de privacidad sobre los equipos, sistemas, informacion
o cualquier dispositivo electronico provisto por la Compania, incluyendo la informacién almacenada
en los mismos.

8. Devolver en buen estado todos los equipos asignados por la Compafiia, ya sea al momento de la
terminacion del contrato de trabajo o cuando la Compafiia lo solicite por cualquier causa.

9. Garantizar la devolucidon inmediata de los equipos suministrados por la Compaiiia una vez finalizada
la relacion laboral. En caso de no efectuarse dicha devolucién dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes al retiro, la Compania podra adoptar las medidas adicionales correspondientes.

10. En caso de extravio, hurto o pérdida de los equipos asignados al trabajador, sera de su exclusiva
responsabilidad la reposiciéon de los mismos. En consecuencia, el trabajador debera asumir el valor
total de dichos activos,

En materia de Seguridad de la Informacion

11. No consentir ni permitir sin autorizacidn previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
gue terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la Compaiiia, ni a la informacion
que reposa dentro de los mismos.

12. No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa y escrita del empleador o por orden de las
autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso
de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Companiia o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

13. Reportar al empleador tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que surjan
con la informacidn y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo, con el fin de
evitar danos a la Compaiiia.

14. No compartir usuarios y/o contrasefias personales de la Compaiiia que se le hayan entregado
con ocasién del teletrabajo contratado.

15. Mantener actualizados y con informacién veridica los sistemas de almacenamiento de
informacién y/o bases de datos utilizados por el empleador con el fin de tener control de los datos
gue maneja la Compaiiia.

16. Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de la Compaiiia, la
informacién que utilice para el desarrollo de sus labores.

17. Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacion a la que tenga acceso y
que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

18. Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacion a la que tenga acceso
en virtud de su calidad de teletrabajador.
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En materia de Monitoreo y Auditoria

19. Cuando el servicio se preste fuera de las instalaciones del empleador, se acordara el sitio desde
el que se realizard el trabajo (por ejemplo, lugar de residencia del(la) teletrabajador(a)); el
empleador monitorea por medio de sistemas de geolocalizacion que el trabajo se realice en la
ubicacién acordada. La ubicacion puede cambiar previa solicitud formal del empleado y su respectiva
autorizacién por parte del empleador.

20. No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion que repose en cualquier
tipo de herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya sea en
medio fisico o electrdnico, control que no requiere autorizacién previa del teletrabajador.

21. Acatar las 6rdenes del empleador frente a la revocacién total o parcial de las condiciones de
acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.

22. Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

23. Informar oportunamente al empleador las novedades que se presenten en relacion con las
licencias o programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para desarrollar la
labor contratada.

En materia de Seguridad y Salud en el Trabajo

24. Observar las normas y prescripciones sobre el SG-SST del empleador, de acuerdo con las
funciones que desempeifie.

25. No superar la jornada méaxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizaciéon previa y
escrita del empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

26. Permitir que el personal autorizado previamente por la Compafiia, pueda ingresar al lugar donde
el teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas legales vigentes
en materia laboral, salud ocupacional y seguridad informatica.

En materia de Supervision, Calidad y Entrenamiento / Ejecucion
27. Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

28. Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el empleador con el
fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas informaticos,
legislacién vigente en materia de proteccién de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de
la informacion y en general sobre las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

29. Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le
indique para que opere el teletrabajo al interior de la Compaiiia.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos individuales de
trabajo entre los teletrabajadores y la Compafiia, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 7° del
Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 56. PROHIBICIONES ESPECIALES POR PARTE DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE
TELETRABAJO. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas normas estipuladas en el
presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desempefie como teletrabajador le queda prohibido
especialmente lo siguiente:

a) Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la Compafiia en
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actividades distintas a la labor contratada.

b) Divulgar a terceros sin autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes, informacion
del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias y demas informacion
involucrada con la prestacion del servicio.

C) Permitir a terceros, salvo autorizacidn previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el acceso
a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasion a su trabajo.

d) Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por la Compafiia,
sin autorizacidn previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

e) Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la Compania, sin autorizacion
previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

f) Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado la Compaiiia, sin el
cumplimiento de los procedimientos y estandares que le senale el empleador, en aquellos casos en que el
teletrabajador haya sido autorizado para ello.

g) Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita del empleador.

h) Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el
empleador le indique para que opere el teletrabajo al interior de la Compafiia.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacidn a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos individuales de
trabajo entre los teletrabajadores y la Compafiia, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 7° del
Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo6 el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 57. AUXILIO DE TRANSPORTE Y/O CONECTIVIDAD. Los trabajadores que devenguen hasta
dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes y que, conforme a la Ley, tengan derecho al auxilio de
transporte, recibiran en su reemplazo el auxilio de conectividad digital durante el tiempo en que se
desempefien bajo la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo, siempre y cuando asi lo disponga la
normatividad vigente.

El auxilio de transporte y el auxilio de conectividad son beneficios de la misma naturaleza y, en consecuencia,
no son acumulables.

ARTICULO 58. HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS PARA TELETRABAJADORES. Cuando la
modalidad de teletrabajo permite la verificacién del tiempo efectivamente laborado y exista autorizacién
previa y expresa del empleador, el teletrabajador tendra derecho al reconocimiento y pago de horas extras,
asi como de recargos por trabajo en dias dominicales y festivos, conforme a lo establecido en la legislacién
laboral vigente y la jurisprudencia aplicable.

Este derecho sélo serd procedente respecto de aquellos teletrabajadores que no estén clasificados como
trabajadores de direccidon, confianza y manejo, y siempre que el tiempo adicional laborado haya sido
debidamente demostrado y autorizado por escrito por parte del empleador.

ARTICULO 59. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR EN MATERIA DE TELETRABAJO. La
Compaiiia, en su calidad de empleador, es responsable de la salud, seguridad y condiciones de trabajo de los
teletrabajadores, por lo cual debera garantizar el cumplimiento de las siguientes obligaciones:

a) Velar porque el lugar de trabajo utilizado por el teletrabajador cuente con condiciones adecuadas para
el desarrollo de sus funciones, en concordancia con las disposiciones legales en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) y con base en la evaluacion de riesgos y el acompafiamiento técnico de la Compaiiia.

b) Reportar oportunamente a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) la vinculacion de los
trabajadores bajo la modalidad de teletrabajo, asi como las novedades y actualizaciones que surjan respecto
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C) Disefiar, mantener y ejecutar programas de capacitacion, induccion y prevencion de riesgos laborales
aplicables al teletrabajo, asegurando que los trabajadores reciban informacidon clara sobre la correcta
utilizaciéon de equipos, ergonomia, pausas activas y demas medidas preventivas que favorezcan su salud fisica
y mental.

de su situacion laboral.

d) Suministrar, instalar y mantener en condiciones éptimas los equipos, herramientas, software y demas
recursos tecnoldgicos necesarios para el adecuado desarrollo del teletrabajo, garantizando su buen estado de
funcionamiento y seguridad informatica.

e) Adoptar medidas de proteccion en materia de seguridad y proteccion de datos personales, asegurando
que la informacién manejada por el teletrabajador sea tratada de conformidad con la normatividad vigente.

f) Respetar la jornada laboral, el derecho a la desconexién y el equilibrio entre la vida laboral, personal y
familiar del teletrabajador, conforme a la legislacion aplicable.

ARTICULO 60. ACUERDO DE TELETRABAJO. En el documento mediante el cual se formalice la
implementacién de la modalidad de teletrabajo, se estableceran las condiciones especificas y particulares para
su ejecucion, de acuerdo con las caracteristicas propias del servicio a prestar y considerando el lugar desde el
cual el teletrabajador desarrollard sus funciones. Dichas condiciones deberdn enmarcarse dentro de la
normatividad vigente y garantizar el cumplimiento de las obligaciones de ambas partes.

ARTICULO 61. CONFIDENCIALIDAD DE LOS TELETRABAJADORES. Los teletrabajadores deberan
garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la informacién a la que tengan conocimiento en
ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo del objeto del
contrato individual de trabajo suscrito con la Compaiiia.

PARAGRAFO: Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir,
remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras
personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad
intelectual de la Compafiia a la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo
de su cargo o con ocasion de este.

PARAGRAFO I: El grave incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacidon a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos individuales de
trabajo entre los teletrabajadores y la Compafiia, en atencidn a lo establecido en el literal a) del articulo 7° del
Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.S.T.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62. ORDEN JERARQUICO INTERNO. El orden Jerarquico de acuerdo con el nivel en la
Compaiiia, es el siguiente:

a) NIVEL ESTRATEGICO. Elaborar las politicas y estrategias de la organizacién. Determina los objetivos
a largo plazo y el modo en que la organizacién ha de interactuar con otras entidades. Se toman decisiones que
afectan a toda la organizacion.

b) NIVEL TACTICO. Dirige las actividades que se desarrollan en el nivel inferior u operativo. Se realiza
el control de gestidn, asi como las decisiones que se toman y afectan a un sector, area o departamento
especifico.

C) NIVEL FUNCIONAL. Depende de un cargo estratégico o tactico. Aplica y hace seguimiento de los
procesos y sistemas de su area. Coordina con su jefe la toma de decisiones para la consecucion de objetivos
de su area.

d) NIVEL OPERATIVO. Su funcidon es realizar en forma eficaz las tareas que se realizan en la
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organizacion. Se realizan tareas rutinarias programadas previamente por el nivel medio.

CAPiTULO XI }
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 63. PROHIBICION GENERAL. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios
en trabajo de pintura industrial, que entrafen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos.

ARTICULO 64. PROHIBICIONES ESPECIFICAS. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que
a continuacidon se enumeran, por cuanto suponen exposicidon severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la
gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad estad expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en un basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y
en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
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18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o
en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fébricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde
se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico Especializado reconocido por
el Ministerio de Educacién Nacional o en una Institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccién Social,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo
que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

PARAGRAFO I: Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores
de dieciséis (16) afos y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho
(8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para
su salud fisica o moral.

ARTICULO 65. JORNADA DE TRABAJO PARA MENORES DE EDAD. La jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se regira por las siguientes disposiciones, en concordancia con lo establecido en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 - Cddigo de Infancia y Adolescencia, y las normas que lo
modifiquen o sustituyan:

Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios Unicamente podran laborar en jornada diurna, con
una duracién maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios podran laborar en una jornada maxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas semanales.

PARAGRAFO: En todos los casos, la vinculacién laboral de menores de edad requerird autorizacién previa y
expresa del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la autoridad municipal competente, debiéndose
garantizar que la actividad desarrollada no afecte su salud, integridad, desarrollo integral ni el cumplimiento
de sus obligaciones académicas.
CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN PARA TODOS LOS TRABAJADORES DE SELECTIVA S.A.S.

ARTICULO 66. DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Observar respeto, acatamiento y subordinacién frente a sus superiores jerarquicos, cumpliendo de

manera diligente y oportuna las instrucciones, 6rdenes e indicaciones que estos impartan en el marco
de la Ley, el contrato de trabajo y el reglamento interno.



b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

b))

k)

n)

0)

p)

q)
r

s)
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Tratar con respeto, cortesia y dignidad a todos los compaferos de trabajo, supervisores, personal
administrativo, clientes internos y externos, sin importar su cargo, género, edad, orientacion sexual,
nacionalidad, condicion fisica o cualquier otra caracteristica personal.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y
disciplina general de SELECTIVA S.A.S.

Abstenerse de realizar comentarios ofensivos, intimidantes, discriminatorios o que puedan constituir
acoso laboral, sexual o razén de género en cualquiera de sus manifestaciones.

Promover una cultura de inclusién, trabajo en equipo y sana convivencia en todas las interacciones
presenciales o virtuales.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior
y de manera fundada, comedida y respetuosa.

El trabajador debera actuar en todo momento con veracidad, transparencia y buena fe en el desarrollo
de sus funciones y en las relaciones con la Compafiia, superiores jerarquicos, companeros de trabajo,
clientes y terceros.

Recibir y aceptar las oérdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos para el logro de
los objetivos de SELECTIVA S.A.S.

Participar activamente en los procesos de retroalimentacion, formacion, coaching, evaluaciones de
desempefio y cualquier otro mecanismo institucional orientado al mejoramiento continuo.

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

Utilizar los canales corporativos (correo institucional, canales internos de mensajeria, canales de
comunicacién con el cliente, etc.) de forma respetuosa, profesional y exclusivamente para fines
laborales.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores.

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las actividades
laborales convocadas por la Compaifiia.

Guardar absoluta reserva en relacion a los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacién, informacién relacionada con el objeto de la Compania, asi como de los usuarios o
clientes de la misma.

Asistir al lugar de trabajo con vestimenta limpia, ordenada y adecuada al contexto profesional,
respetando los lineamientos internos de imagen, presentacion y decoro, asi como los estandares
minimos de seguridad y prevencion de riesgos exigidos por el SG-SST.

Abstenerse de permitir o facilitar el ingreso de personas ajenas a la Compafiia o a la operacion.
Informar ante los representantes de la Compafiia, de acuerdo al orden jerarquico establecido los
hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de la Compafiia o a las normas

legales, por parte de o con la participacién de empleados o de terceros.

Atender las indicaciones relacionadas con la Compafiia, las cuales realice a través de carteles,
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc.
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t) Conocer, respetar y cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, el Cddigo de Etica, Las
politicas internas de las areas de operaciones y administrativas, los lineamientos del Sistema de
SG-SST, el Manual SARLAFT y el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE)

PARAGRAFO. El grave incumplimiento de cualquiera de los deberes antes determinadas se constituye como
una falta grave y una violacidon a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos individuales de
trabajo entre los trabajadores, teletrabajadores y la Compafiia, en atencidn a lo establecido en el literal a) del
articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.S.T.

CAPITULO XIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA SELECTIVA
S.A.S. Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 67. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales de SELECTIVA
S.AS.:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los equipos, herramientas
tecnoldgicas, conexiones y demas elementos necesarios y adecuados para la ejecucion eficiente de sus
funciones, ya sea en modalidad presencial, remota o hibrida, de acuerdo con la naturaleza del cargo y
las politicas internas de la Compafiia.

2. Proporcionar los elementos de proteccidn contra accidentes y enfermedades laborales de forma que se
garantice la seguridad y la salud en el trabajo conforme al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabajo y la normatividad vigente.

3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, disponiendo para tal efecto de los
recursos y elementos necesarios, de conformidad con lo establecido por la normatividad vigente y las
directrices de las autoridades sanitarias, a través del drea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

5. Guardar absoluto respeto por la dignidad humana del trabajador, sus creencias, convicciones,
opiniones, orientacion, identidad y libre desarrollo de la personalidad, garantizando un trato igualitario
y libre de cualquier forma de discriminaciéon, acoso o maltrato. Asi mismo, el empleador debera
propiciar un ambiente laboral sano, respetuoso y armonico, en el que se reconozca el valor de la
diversidad y se proteja la integridad fisica, psicolégica y moral de todos los trabajadores.

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

7. Expedir al trabajador, al momento de la terminacion del contrato, una certificacion laboral en la que
consten, como minimo, el tiempo de servicio, la naturaleza de las funciones desempefiadas, el tipo de
contrato y el salario devengado. Esta certificacion también podré ser solicitada por el trabajador en
cualquier momento durante la vigencia de la relacién laboral, caso en el cual el empleador estara
obligado a entregarla dentro de un término razonable, conforme a lo previsto en el articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables.

8. Entregar al trabajador, al momento de la terminacién del contrato, la autorizacién correspondiente

para la practica del examen médico de retiro, de conformidad con lo establecido en el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y la normatividad vigente.
Se considerara que el trabajador elude, dificulta o dilata la practica del examen médico de retiro por
causa imputable a él, cuando, habiendo recibido la respectiva orden o autorizacién, no se presente
ante el prestador de servicios de salud designado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de terminacién del contrato.

9. Tener un control de los registros de horas extras y de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
de edad, segun lo ordena la Ley.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

11. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como velar por
el mantenimiento del orden, el respeto a la legalidad, la sana convivencia, la moralidad laboral, la
ética profesional y la politica de cero tolerancias frente a cualquier forma de acoso, discriminacién o
violencia en el entorno laboral.

ARTICULO 68. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR(A). Son obligaciones especiales del
trabajador:
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1
En materia de seguridad de la informacion:

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

2. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios Yy procedimientos industriales vy
comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la Compania que conozcan por razén de sus
funciones o de sus relaciones con ella. Lo anterior se entiende sin perjuicio del derecho y deber del
trabajador de denunciar ante las autoridades competentes la comision de delitos comunes,
infracciones legales o violaciones al contrato de trabajo.

3. Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, reglamentos, procesos, procedimientos, instrucciones y normas administrativas que expida o
haya expedido SELECTIVA S.A.S., tales como: Software, Copias Seguridad de la Informacion, Correo
Electrénico Corporativo, activos fijos, entre otros.

4. No compartir los documentos, datos e informacion de tipo confidencial que maneja el Empleador, tales
como, secretos industriales, comerciales, informacion contable, financiera, de recursos humanos, de
clientes, contratistas o proveedores, patentes e inventos, know-how (entendido como conocimiento no
patentado) y software desarrollado o licenciado por el Empleador, es material clasificado y en
consecuencia el trabajador tiene la obligacion de guardar la confidencialidad a la que se ha
comprometido, aun después de terminado el contrato.

5. No utilizar los canales de comunicacién corporativos para fines personales o contrarios a los valores de
la Compafiia, ni para divulgar mensajes ofensivos, discriminatorios o ajenos al entorno laboral.

6. Abstenerse de grabar conversaciones, tomar capturas de pantalla o compartir audios, imagenes o
videos de los sistemas, reuniones o comunicaciones de la Compafiia sin previa autorizacién escrita.

7. Usar exclusivamente los accesos, contrasefias y credenciales asignadas para el desarrollo de sus
funciones, sin compartirlas con terceros internos o externos.

En materia de herramientas de trabajo:

8. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, las herramientas y Utiles de trabajo que
le hayan facilitado para el desempefio de las funciones para las que fue contratado.

9. Reportar e informar inmediatamente al jefe directo cualquier dafio, falla o accidente que le ocurra a las
magquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Compainiia.

10. Usar las maquinas, herramientas, Utiles, y elementos so6lo en beneficio de la Compania y en las
actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta, y evitando hacer o propiciar cualquier
competencia entre ellas.

11. Utilizar los activos de la Compafia exclusivamente para fines laborales, conforme a los procesos
establecidos y bajo ninguna circunstancia para actividades personales o ilegales.

12. Mantener en correcto estado y ubicacion los equipos de trabajo entregados, siendo responsable de su uso
adecuado, custodia, traslado y devolucién al terminar el contrato o en caso de cambio de area, modalidad
de trabajo (Hibrido o presencial) y/o lugar de residencia.

13. En caso de extravio, hurto o pérdida de los equipos asignados al trabajador, serd de su exclusiva
responsabilidad la reposicidon de los mismos. En consecuencia, el trabajador deberd asumir el valor
total de dichos activos.

En Materia De Metas propias del cargo.

14. Cumplir las metas, objetivos e indicadores de gestidn definidos por la Compafiia para su cargo, dentro
de los plazos, niveles de calidad y estandares de desempefio establecidos.

15. Participar de manera activa y responsable en los procesos de seguimiento, evaluacion y
retroalimentacion que realice la Compafia para medir su desempefio y avance frente a los objetivos
asignados.

16. Cumplir las metas individuales y/o de equipo definidas por la Empresa, en concordancia con los
lineamientos estratégicos y operativos del area a la que pertenece.

17. Ejecutar sus funciones de acuerdo con los indicadores de gestion, productividad, calidad, cumplimiento
de procesos, servicio al cliente y demas parametros aplicables a su rol.

18. Reportar de forma oportuna a su jefe inmediato o al area correspondiente cualquier situacion,
dificultad o circunstancia que pueda afectar el cumplimiento adecuado de sus metas u objetivos
laborales.
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Colaborar activamente en los planes de mejora o acciones correctivas que defina la Compafiia para el
fortalecimiento de su desempefio individual o del equipo de trabajo al que pertenezca.

En materia de relaciones laborales:

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.
. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando la Compaiia le

40.

Realizar personalmente la labor en términos estipulados, observar los preceptos de este reglamento y
aceptar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Compafiia o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

Comunicar oportunamente a la Compafiia las observaciones que estimen conducentes a evitar dafios y
perjuicios.

Prestar toda la colaboracidn necesaria y posible en caso de siniestro, emergencia o riesgo inminente
que pueda afectar o amenazar la vida, la integridad de las personas, los bienes o las instalaciones de
la Compaiiia, acatando de manera inmediata las instrucciones impartidas por las autoridades
competentes, los brigadistas de emergencia o el personal designado por la Compafiia para la atencién
de tales situaciones.

Recibir y atender con la mayor cortesia, respeto, diligencia e interés a todas las personas con las que
tenga contacto en el marco de sus funciones, ya sea en las instalaciones fisicas de la Compafiia o a
través de sus canales electrdnicos, incluyendo a clientes, usuarios, proveedores, visitantes y demas
trabajadores, garantizando un trato profesional y acorde con los valores y principios corporativos.
Suministrar de manera inmediata, veraz, completa y oportuna toda la informacion, datos o reportes
gue tengan relaciéon con el trabajo y que le sean requeridos por la Compafiia, sus superiores
jerarquicos o las areas competentes, respondiendo por la exactitud y veracidad de lo entregado.
Ejecutar el contrato de trabajo con buena fe, lealtad, honestidad y honorabilidad, poniendo al servicio
del Empleador toda su capacidad, conocimientos, experiencia y diligencia normal de trabajo, en
procura del cumplimiento de los fines de la Compafia y del desarrollo eficiente de las labores
encomendadas.

Cumplir de manera estricta con la jornada maxima de trabajo establecida en el contrato laboral,
ajustandose a los horarios sefialados por la Compafiia y observando las condiciones derivadas de la
naturaleza de sus funciones, de las necesidades del drea y/o de la operacidon a la que se encuentre
asignado.

Registrar de forma personal su ingreso, salida y hora de almuerzo (Lunch) mediante los mecanismos
tecnoldgicos definidos por la Compaifiia.

Someterse a las medidas de control implementadas por la Compania para garantizar la puntualidad y
cumplimiento de funciones.

Asistir con puntualidad y disposicion a las capacitaciones, entrenamientos y programas de formacion
convocados por la Compaiiia, aplicando los conocimientos adquiridos en el desarrollo de sus funciones.
Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo para el que fue contratado.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion normal de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete, por parte del Empleador, lo relacionado con la
prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr
calidad vy eficiencia.

Reportar de manera inmediata y completa a los superiores o areas competentes cualquier acto
inmoral, indebido o de mala fe que afecte a la Compafiia, a sus trabajadores, clientes o usuarios.
Autorizar de manera expresa y por escrito los descuentos sobre salarios y prestaciones sociales,
cuando se trate de sumas pagadas en exceso por error o cualquier otra causa, asi como los
correspondientes a préstamos o anticipos efectuados por la Compaiiia.

Responder a la Compafia por los dafios que le llegare a causar con intencién, en bienes de su
propiedad, de los clientes o usuarios de las operaciones que deban ser resarcidos por la Compaiiia, o
sobre aquellos que por algun motivo o razén estén en custodia de ésta.

Someterse a los controles, requisitos y registros establecidos por la Compania, en la forma, lugar y
hora que ésta determine, con el fin de prevenir sustracciones, pérdidas o cualquier otra irregularidad.
Pagar oportunamente al empleador, los préstamos que éste le haya concedido por solicitud previa.

confiere el manejo de vehiculos dentro o fuera del pais.

Aceptar que la Compaiia podra, por razones técnicas, administrativas u organizativas, disponer su
traslado a otro cargo o incluso a otra ciudad donde tenga operaciones, siempre que dicho traslado no
implique desmejora de sus condiciones esenciales de trabajo, de conformidad con lo previsto en el
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41. Mantener actualizados y registrar en el area Juridica todos sus datos de identificacion basicos,
incluyendo direccion de domicilio, nimero de teléfono celular, correo electronico y demas datos de
contacto, reportando de manera inmediata cualquier cambio o actualizaciéon de los mismos.

42. Solicitar autorizacion previa y reportar de manera inmediata a las areas competentes cualquier
cambio, traslado o modificacion en el uso o ubicacion de los equipos de trabajo, herramientas
tecnoldgicas o recursos proporcionados por el Empleador.

43. Portar de manera obligatoria y visible durante toda la jornada laboral el carné de identificacién en el
cuello, con la cinta corporativa suministrada por la Compafiia, asi como utilizar correctamente los
uniformes, dotaciones e implementos de trabajo entregados.

44, Presentar y reportar de inmediato a la Compafia y al jefe directo los soportes de las incapacidades
expedidas por el respectivo médico de la EPS a la que se encuentre afiliado, donde se acredite la
duracién de la misma.

45. Conforme al orden jerarquico establecido por la Compafiia, observar estrictamente el conducto regular
en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos, etc.

46. Utilizar de manera adecuada, personal e intransferible los beneficios corporativos otorgados
unilateralmente por la Compaifiia, tales como el uso del parqueadero, cafeteria, alimentos y/o bebidas,
zonas comunes, cursos, programas de formacién, acceso a eventos, entre otros, exclusivamente bajo
las condiciones, restricciones y finalidades dispuestas por el empleador en sus politicas internas,
manuales o lineamientos vigentes. Se prohibe expresamente ceder, prestar o permitir el uso de estos
beneficios a terceros, ya sean internos o externos, sin la debida autorizacién expresa y previa de la
Compafiia.

47. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.

En materia de seguridad y salud en el trabajo:

48. Cumplir de manera estricta las medidas preventivas, higiénicas y de autocuidado establecidas por la
Compaiiia, los profesionales de salud ocupacional o las autoridades competentes, con el fin de
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

49. Comunicar de forma inmediata y directa a su jefe inmediato o al area designada por la Compaifiia,
cualquier accidente, incidente o condicién de salud derivada del trabajo, para garantizar la atencién
oportuna y el reporte obligatorio ante la ARL.

50. Procurar el cuidado integral de su salud fisica y mental, adoptando conductas responsables y seguras
en el desarrollo de sus labores.

51. Suministrar informacién clara, veraz, completa y oportuna sobre su estado de salud, riesgos
percibidos o condiciones que puedan afectar la seguridad y la continuidad de la operacién.

52. Participar activamente en las pausas activas, programas de bienestar, actividades de promocién de la
salud mental y en todas aquellas iniciativas orientadas a la prevencién de riesgos psicosociales,
autocuidado y fortalecimiento del entorno laboral saludable, siguiendo las directrices de la Compaiiia.

53. Acatar en todo momento las normas, procedimientos, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) adoptado por la Compafiia, incluyendo las
capacitaciones y programas de prevencion.

54. Informar de manera oportuna a la Compafia acerca de los peligros, riesgos, condiciones inseguras o
actos inseguros identificados en el lugar de trabajo, asi como de los accidentes de trabajo, incidentes
o enfermedades relacionadas con la actividad laboral.

55. Participar activamente en las actividades, capacitaciones, programas y demas acciones que promueva
la Compafiia para el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

56. Conocer, leer y cumplir el Reglamento de Higiene, Seguridad Industrial y demas lineamientos
corporativos en materia de salud y seguridad en el trabajo adoptados por la Compaiiia.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacidn a las obligaciones que rigen los contratos individuales de trabajo entre
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los trabajadores, teletrabajadores y la Compafiia, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 7° del
Decreto Ley 2351 de 1965, norma que derogd el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 69. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR. Se prohibe al empleador:

1.

2.

10.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias, viveres o servicios en almacenes
o proveedores designados por SELECTIVA S.A.S.

Exigir, solicitar o aceptar dinero, gratificaciones o beneficios de cualquier naturaleza como condicién
para la vinculacién, permanencia o modificacion de las condiciones de trabajo.

Limitar, presionar o restringir a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de asociacion sindical o
de participacion politica, incluyendo el derecho al sufragio.

Imponer a los trabajadores practicas, creencias u obligaciones de caracter religioso, politico o
ideoldgico dentro de la Compaiiia.

Autorizar, promover o realizar propaganda politica dentro de las instalaciones de SELECTIVA S.A.S.
Permitir o ejecutar rifas, colectas, suscripciones o actividades similares en los sitios de trabajo sin
autorizacidén expresa de la Compafiia.

Expedir certificaciones laborales con signos, anotaciones o referencias que perjudiquen al trabajador,
asi como implementar mecanismos de exclusion o “listas negras” que restrinjan su contratacion en
otras Compaifiias.

Realizar descuentos, deducciones o retenciones sobre salarios y prestaciones sociales sin autorizacion
escrita del trabajador, sin mandamiento judicial o sin que exista habilitacion expresa en la Ley.

Cerrar intempestivamente las operaciones de SELECTIVA S.A.S., sin perjuicio de las sanciones legales
y de la obligacion de pagar los salarios, prestaciones e indemnizaciones correspondientes al tiempo de
cierre.

Ejecutar, tolerar o autorizar actos que atenten contra la dignidad, integridad o derechos fundamentales
de los trabajadores.

ARTICULO 70. PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES. Sé prohibe a los trabajadores de SELECTIVA
S.A.S. las siguientes conductas:

En materia de seguridad de la informacion:

1.

Suministrar a personas no autorizadas, sin el consentimiento expreso de la Compafia, datos
relacionados con la organizacidén, su operacion, produccion, clientes, proveedores, empleados,
sistemas, herramientas, aplicativos o cualquier procedimiento que utilice la Compania para el
desarrollo de su objeto social.

Delegar a terceros, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucién de las funciones asignadas, asi
como el uso de instrumentos, elementos, dispositivos, maquinaria, plataformas, claves o materiales
suministrados por la Compaiiia.

Destruir, dafiar, alterar, sustraer o divulgar, sin autorizacidn previa, informacién contenida en archivos
fisicos o digitales de la Compaiia, incluyendo documentos, bases de datos, registros, reportes,
grabaciones, conversaciones o cualquier otro tipo de soporte o evidencia.

Retirar, transferir o almacenar informacidn contenida en medios magnéticos o tecnoldgicos (como
USB, discos duros, correos electrdnicos, plataformas en la nube, entre otros), sin autorizacion escrita
y expresa de la Compafiia.

Crear, modificar, falsificar o alterar documentos fisicos o digitales con fines personales o en beneficio
propio o de terceros.

Revelar, divulgar, compartir o permitir el acceso a informacion confidencial, reservada o privada a la
gue se tenga acceso con ocasién del ejercicio de su cargo, a terceros no autorizados, ya sea al interior
de la organizacion o a personas externas. Esta prohibicién se extiende a cualquier medio de
comunicacién, incluyendo verbal, escrito, electréonico o digital.

Ingresar, sin autorizacidn expresa, a cuentas personales de correo electronico, redes sociales,
servicios de mensajeria instantanea u otras plataformas digitales, a través de los equipos tecnoldgicos,
conexiones de red o sistemas informaticos proporcionados por la Compaiiia para el desarrollo de sus
labores.

Acceder, durante la jornada laboral y/o mediante los dispositivos tecnoldgicos proporcionados por la
Compaiiia, a sitios web de entretenimiento, redes sociales, plataformas de reproduccién de contenido
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multimedia, juegos en linea o paginas de compras virtuales.

9. Descargar, instalar o ejecutar software, aplicaciones, extensiones, juegos o programas no autorizados
en los equipos o redes corporativas.

10. Incumplir, omitir o vulnerar los protocolos, lineamientos, directrices o procedimientos establecidos por
SELECTIVA S.A.S. y/o GRUPO ALTUM en materia de seguridad de la informacion, ciberseguridad vy
proteccion de datos.

En materia de herramientas de trabajo:

11. Sustraer, retirar o apropiarse indebidamente de Utiles de trabajo, materias primas, productos en
proceso o terminados, documentos, insumos o cualquier bien de propiedad de la Compaifiia.

12. Utilizar los Utiles, equipos, sistemas, plataformas o herramientas suministradas por la Compania para
fines distintos a aquellos que corresponden a las funciones contratadas, o con propdsitos personales o
ajenos a la actividad laboral.

13. Dafiar, deteriorar, manipular inadecuadamente o provocar el desperdicio de elementos, materiales,
dispositivos, equipos o insumos que le hayan sido suministrados para el cumplimiento de sus
funciones.

14. Usar teléfonos fijos, celulares corporativos, sistemas de mensajeria o cualquier otro canal de
comunicacién de la Compafiia para fines personales o ajenos a sus responsabilidades, salvo en
situaciones urgentes y previa autorizacion del superior inmediato.

15. Malgastar, maltratar o poner en peligro los elementos y materiales de la Companiia, salvo el desgaste
normal de los mismos.

16. Usar los implementos de trabajo para fines distintos o contrarios a los indicados por la Compaiiia, o
utilizarlos en condiciones no autorizadas que pongan en riesgo su correcto funcionamiento, integridad
o vida util.

17. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc., de propiedad
de la Compafiia y sin autorizacion de la misma.

18. Manipular, alterar, dafiar, desprogramar, desconfigurar o hacer uso indebido de maquinas, dispositivos,
equipos electrénicos o elementos de uso comun dispuestos por la Compaiiia para el bienestar o uso
colectivo de los trabajadores, tales como cafeteras, dispensadores de bebidas o snacks, microondas,
refrigeradores, televisores, consolas, sillas de descanso, elementos deportivos o recreativos, entre
otros, sin autorizacion o sin respetar los protocolos de uso establecidos.

19. Usar, ceder, facilitar o permitir el acceso de terceros o personas no autorizadas a beneficios
corporativos dispuestos exclusivamente para los trabajadores de la Compafiia, tales como zonas de
descanso, servicios de cafeteria, maquinas dispensadoras, salas de entretenimiento, beneficios
logisticos o cualquier otro recurso destinado al uso comun del personal vinculado laboralmente, sin la
debida autorizacion expresa.

En materia de servicio al cliente y comportamiento en la interaccion:

20. Dirigirse al cliente, usuario o contacto mediante expresiones groseras, ofensivas, sarcasticas, irdnicas,
burlonas o inapropiadas, tanto de manera verbal como escrita o en cualquier canal de atencién.

21. Alterar el tono de voz, elevarlo de manera indebida o generar un ambiente de tension o confrontacion
durante la atencion a un cliente, usuario o tercero.

22. Generar o propiciar discusiones con el cliente, contradecirlo sin fundamentos o vulnerar los principios

23. de atencidn activa, empatia y orientacion al servicio establecidos por la Compafiia por cualquier canal de
comunicacion.

24. Contravenir los estandares de servicio al cliente que SELECTIVA S.A.S., ha establecido en forma
general o particular.

25. No contestar los teléfonos, chats o cualquier medio de comunicacidon que afecte el servicio del cliente
y/o la usuaria o empleado en calidad de misional.

26. Realizar actos que perjudiquen la correcta prestacidon del servicio, tales como gritar o irrespetar al
usuario y/o cliente.

En materia de métricas, productividad e indicadores de desempeiio:

27. Manipular, falsear, alterar o inducir al error los registros de métricas o cualquier indicador de gestién
individual o grupal.

28. Omitir deliberadamente la atencién de interacciones asignadas, cerrar casos sin gestion efectiva.

29. Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de los superiores.
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En materia de integridad del proceso operativo:

30.

31.

Suplantar la identidad de otro trabajador para ingresar a sistemas, ejecutar actividades o generar
registros operativos.

Permitir el uso compartido de su estacion de trabajo, cuenta o acceso personal a otro trabajador o
tercero.

En materia de relaciones laborales:

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.
. Ausentarse de manera parcial del puesto de trabajo.
44,
45,

46.

47.
48.
49,

50.

51.

52.

53.

54.

Conservar o portar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, salvo aquellas que, con
autorizacién legal, pueda portar el personal de vigilancia. En todo caso, las herramientas de defensa
personal que se encuentren legalmente autorizadas deberan permanecer guardadas en los lockers
asignados y no podran ser utilizadas ni portadas durante la ejecucion de las labores o en las areas
operativas de la Compaifiia.

Mantener, consumir o expender dentro de las instalaciones de la Compafiia, y en cualquier cantidad,
licores, bebidas embriagantes, sustancias téxicas, inflamables, explosivos o cualquier otro producto
que represente un riesgo para la seguridad, salud o disciplina en el entorno laboral.

Portar, conservar, consumir, distribuir o expender dentro de las instalaciones de la Compania, drogas
ilicitas, estupefacientes, sustancias psicoactivas, barbituricos, alucinégenos, medicamentos formulados
o cualquier sustancia enervante o de uso no autorizado.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin el permiso correspondiente de la Compafiia, excepto en los casos
de huelga legalmente declarada, en los cuales los trabajadores deberan retirarse del lugar de trabajo
en los términos previstos por la normatividad vigente

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad de trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

Hacer negocios o proponer la realizaciéon de ellos, valiéndose de la influencia que su posicion le
permita tener sobre otros trabajadores de la Compaifiia.

Efectuar préstamos en dinero a los trabajadores de la Compafiia.

Fumar, vapear, inhalar, aspirar o consumir tabaco, cigarrillos electrénicos, vapers, sustancias
psicoactivas o cualquier otro producto similar dentro de las instalaciones de la Compafiia

Llegar tarde a los turnos programados para el desarrollo de las funciones.

Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacién del jefe inmediato.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no autorizados por la Compafiia, o
escribir en los bafos, carteleras, muros internos o externos de la misma.

Los Trabajadores no podran exceder los tiempos de descanso o de consumo de alimentos establecidos
por SELECTIVA S.A.S., debiendo cefiirse estrictamente a los horarios y turnos dispuestos por la
Compafiia para tal fin.

Realizar, encargar u ordenar a otros trabajadores la ejecucién de diligencias o tramites de caracter
personal durante la jornada laboral.

Elaborar, colaborar o participar en la elaboracion de productos o prestacién de servicios iguales,
similares o relacionados con los de la Compaiiia, ya sea en beneficio propio o de terceros

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

Abandonar el puesto de trabajo y trasladarse a otras areas por motivos distintos a las necesidades del
servicio, sin la instruccion del superior inmediato, o emplear mas del tiempo razonable en la
realizacion de cualquier gestién, incluso cuando se cuente con dicha autorizacién.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la Compaiiia, o permitir que extrafios
ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

Queda prohibido a los trabajadores realizar, promover o colaborar en maniobras tendientes a la
obtencion de liquidaciones parciales de cesantias de compafieros de trabajo, ya sea de manera
personal o a través de terceros, mediante el uso de documentos falsos, informacion inexacta o
cualquier otra practica fraudulenta

Hacer cualquier venta, suscripcién o actos comerciales semejantes a los ejecutados por la Compaiiia
dentro o fuera de ella.

Emitir, difundir o publicar, en medios fisicos, digitales o a través de redes sociales, cualquier
informacidn falsa, ofensiva, denigrante o dafiina en contra de la Compafiia o de sus trabajadores, ya
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62.
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66.
67.
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sea dentro o fuera de las instalaciones, por cuanto ello afecta la reputacidn corporativa y la dignidad
de las personas.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios y nombre de
la Compaiiia, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o servicios de esta.
Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compaferos de trabajo u ocultar el hecho.
Facilitar el carné asignado por SELECTIVA S.A.S., el cual es de uso personal e intransferible, a otra
persona para que ingrese, permanezca o salga de las instalaciones de la Compafiia haciéndose pasar
como el titular legitimo.

Originar rifas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Compafiia o tomar parte en tales
actos.

Entrar o salir por sitios diferentes a los autorizados por la Compafiia.

Realizar actividades de arreglo personal, maquillaje, pintura de ufias, manicure, corte, alisado,
planchado o tratamientos estéticos dentro de las instalaciones o durante el horario laboral, salvo que
se encuentren directamente relacionadas con eventos institucionales autorizados por la Compania

Los trabajadores no podran negarse a permitir su requisa por parte del personal de vigilancia.

Atentar contra la dignidad de los compafieros de trabajo o de los subalternos, mediante actos,
expresiones o comportamientos que constituyan maltrato, humillacion o menoscabo de su integridad
personal o profesional.

La apertura, apropiacion, pérdida, extravio, uso indebido o apoderamiento por parte del trabajador, de
cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad.

Omitir comunicar de manera inmediata a la Compafiia el conocimiento de hechos irregulares que
vulneren la Ley, los reglamentos internos, o6rdenes o disposiciones de la Compafiila o de sus
beneficiarios, cometidos por compafieros de trabajo o por terceros

Abrir, forzar o intentar vulnerar la seguridad de los casilleros asignados a otros compaferos de trabajo
o incluso los propios, sin la debida autorizacion de la Compaifiia.

Generar dafio de manera intencional en los bienes muebles o inmuebles de la Compaifiia.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus clausulas, del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, politicas, Reglamentos Generales o Normas Administrativas que expida o haya expedido
SELECTIVA S.A.S.

En materia de seguridad y salud en el trabajo:

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

Presentarse a la Compafia en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de su
superiores o terceras personas, 0 que amenace o perjudique los elementos, edificaciones u oficinas de
trabajo.

Negarse a participar en las capacitaciones, inducciones, pausas activas o actividades programadas por
el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), sin causa justificada.

Omitir el uso de los elementos de protecciéon personal (EPP) que le hayan sido asignados por la
Compaiiia, cuando la labor o el espacio fisico lo exija.

Manipular indebidamente instalaciones eléctricas, cableado, conexiones, muebles, sillas ergondmicas,
elementos de oficina o equipos tecnoldgicos, sin autorizacién o sin formacién previa para su uso
seguro.

Alterar o desactivar alarmas, sensores, salidas de emergencia, camaras, extintores, botiquines u otros
elementos dispuestos para la seguridad del personal.

Fingir accidentes o lesiones laborales, o reportar informacién falsa sobre incidentes, sintomas o
enfermedades con el fin de obtener beneficios o dispensas indebidas.

Obstaculizar, dilatar o impedir el cumplimiento de las recomendaciones o instrucciones dadas por el
area de SST, la ARL o los entes encargados de velar por la salud ocupacional.

Permanecer en las instalaciones de la Compafiia en horarios no autorizados o en areas restringidas,
sin justificacién valida y sin contar con autorizacion expresa del superior inmediato.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos individuales de
trabajo entre los trabajadores, teletrabajadores y la Compaiiia, en atencidn a lo establecido en el literal a) del
articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.S.T.
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CAPITULO XIV

ARTICULO 71. DERECHO A SANCIONAR. Todo acto de indisciplina y cualquier violaciéon de las
prescripciones de orden, o de las obligaciones y prohibiciones legales, reglamentarias y contractuales del
trabajador, que no sean motivo justo para dar por terminado el Contrato de Trabajo, podra ser sancionado por
SELECTIVA S.A.S., en la forma que determina este Reglamento a través el area Juridica.

PARAGRAFO: SELECTIVA S.A.S. no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento, en el Contrato de Trabajo, y ademads se tendra en cuenta las politicas internas que expida o haya
expedido SELECTIVA S.A.S., para una mejor orientacién acerca del caracter formativo y constructivo de las
medidas disciplinarias.

ARTICULO 72. ESCALA DE FALTAS DISCIPLINARIAS. SELECTIVA S.A.S., dentro del ejercicio de su
potestad disciplinaria y con el fin de garantizar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el respeto
por las normas de convivencia y la eficiencia en el servicio, establece la siguiente escala de faltas disciplinarias
y sus correspondientes sanciones, en lo que respecta a las faltas levisimas y leves, de la siguiente manera:

FALTA LEVISIMA: Se considera falta levisima aquel incumplimiento ocasional de cardcter menor respecto de
una obligaciéon o prohibicién contractual o reglamentaria, que, a juicio de la Compaifiia, no interfiere en el
desarrollo de las funciones asignadas, ni genera perjuicio alguno a la operacién, al cliente, ni a los recursos
fisicos o tecnoldgicos de la organizacion., su configuracion dard lugar a la imposicion disciplinaria de un
recordatorio de funciones, un llamado de atencion o en su defecto un memorando.

FALTA LEVE: Se entiende por falta leve todo incumplimiento de los deberes laborales que no cause un
perjuicio grave al desarrollo normal de la actividad productiva de la Compaiiia, ni implique dafio considerable a
sus instalaciones, herramientas o equipos, ni represente riesgo inminente de accidente para el trabajador o
sus compaferos.

A continuacion, se establecen de manera enunciativa las siguientes conductas consideradas como faltas leves
y sus respectivas sanciones disciplinarias:

a) El retardo en la entrada al turno o a la capacitacion, regreso del almuerzo o del descanso, o la
salida anticipada del trabajador, sin justa causa, ni autorizacién previa de su superiores
jerarquicos:

Por primera vez Llamado de atencién

Por segunda vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

b) No participar de forma activa en espacios institucionales no operativos, como pausas activas,
charlas de bienestar, capacitaciones breves o actividades de integracion interna, sin justificaciéon

valida.
Por primera vez Llamado de atencién
Por segunda vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

c) El abandono de puesto y/o inactividad de la jornada laboral, sin aviso previo a su superior y
ninguna excusa valida:

Por primera vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.
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Abandonar temporalmente las instalaciones de trabajo sin previo aviso o el no cumplimiento de
sus funciones delegadas que sean propias del cargo en deber del cumplimiento.

Por primera vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

La ausencia parcial de su horario de trabajo, capacitacion o a cualquier actividad inherente al
desarrollo de sus actividades laborales, sin aviso previo a su superior y sin ninguna excusa valida:

Por primera vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

Se entiende como ausencia parcial la no presencia fisica del trabajador en su puesto de trabajo
(Presencial o Virtual) por un periodo superior a tres horas.

La omision de instrucciones menores dadas por el superior inmediato o por el area de operaciones
y/o administrativa, siempre que no impliquen una afectacién sustancial del servicio, ni conlleven
un riesgo reputacional, econdmico ni a los estandares de servicio para con las empresas usuarias:

Por primera vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

Manipular sin autorizacion expresa elementos dispuestos en las zonas comunes para el bienestar
del personal, tales como cafeteras, microondas, neveras, televisores, maquinas dispensadoras u
otros similares, cuando dicha conducta no cause dafio total, pérdida, mal funcionamiento o
afectacion considerable a los mismos.

Por primera vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

Hacer uso indebido, incorrecto o no autorizado de las herramientas de trabajo, aplicativos
internos, plataformas tecnoldgicas o sistemas corporativos, siempre que dicha conducta no
conlleve una afectacion grave a los estdndares del servicio al cliente, no cause reprocesos
significativos, ni genere una calificacion negativa en la experiencia del cliente.

Por primera vez Suspension de contrato hasta por ocho (8) dias.

ARTICULO 73. SANCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES EN LA COMPANIA. En ejercicio del poder
disciplinario derivado de la Ley y con el fin de garantizar la disciplina, el orden interno y la adecuada
prestacion del servicio, la Compafiia podra imponer a los trabajadores las siguientes sanciones disciplinarias,
en atencion a la naturaleza y relevancia de la falta cometida, observando siempre el debido proceso:

1.

Recordatorio de funciones o memorando: Es una sancién disciplinaria aplicable exclusivamente a
las faltas levisimas, entendidas estas como conductas aisladas, excepcionales y de minima relevancia,
que no generan afectacion alguna a la operacion, a la campafia ni a la Compafiia.

Esta sancién tiene un caracter pedagdgico y correctivo, orientado a sensibilizar al trabajador sobre la
importancia de observar las normas internas y evitar la repeticion de la conducta, asi mismo, su
imposicion se dejara registrada en la historia laboral del trabajador.

En caso de reincidencia, la conducta podra escalar a un llamado de atencién.

Llamado de atencion: El llamado de atencidn constituye una sancién aplicable a las faltas leves, que
reflejen un incumplimiento de deberes o desconocimiento de disposiciones internas que, si bien no
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3. generan un impacto grave en la operacidn, si afectan la disciplina, el orden o el ambiente laboral. Esta
sancién tiene un caracter correctivo y preventivo, con el fin de advertir al trabajador sobre la
necesidad de corregir su conducta.

Se dejara constancia escrita en el expediente laboral del trabajador, la cual serd valorada en caso de
reincidencia o acumulacidén de faltas.

4. Suspension disciplinaria: La suspension disciplinaria se aplicara frente a faltas leves de mayor
relevancia, o en los casos de reincidencia en conductas ya sancionadas que amerite una medida mas
severa. Esta sancidén consiste en la separacion temporal del trabajador de sus funciones, sin derecho a
remuneracion por el tiempo de suspension.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la suspensidn
podra imponerse:

= Hasta ocho_(8) dias en primera instancia.
= Hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia.

PARAGRAFO: La imposicidn de cualquiera de las sanciones previstas en el presente articulo debera respetar
en todo momento el debido proceso y el derecho de defensa, mediante la citacidon a la correspondiente
diligencia de descargos, conforme a lo dispuesto en este Reglamento y en la normatividad laboral vigente

PARAGRAFO I: Para la determinacién de la medida disciplinaria aplicable, se considerarén criterios de
graduacion como la gravedad objetiva de la falta, los dafios causados (materiales, econdmicos, reputacionales
u operativos), el impacto sobre la operacidn, el nimero de reincidencias, los antecedentes disciplinarios del
trabajador y la actitud asumida durante el proceso. Lo anterior, con el fin de garantizar un procedimiento
disciplinario objetivo, proporcional, efectivo y respetuoso del debido proceso.

PARAGRAFO II: Cuando el trabajador aporte pruebas suficientes que permitan controvertir y/o desvirtuar los
hechos que dieron lugar a la apertura del proceso, el Area Juridico Laboral procedera a exonerar al trabajador
de responsabilidad y archivara el expediente disciplinario. En todo caso, se dejara constancia formal de esta
decision a través de documento denominado Absorcidon de Sancién y cierre de proceso disciplinario.

ARTICULO 74. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS Y SUS EFECTOS EN LA RELACION LABORAL. La
Compaiiia llevara un registro individual de los antecedentes disciplinarios de cada trabajador, en el cual se
dejarad constancia de todas las sanciones que le sean impuestas durante la vigencia de la relacion laboral, ya
sea en forma de recordatorio de funciones, memorando, llamado de atenciéon o suspension disciplinaria,
siempre en el marco del debido proceso. Dicho registro tendrad caracter confidencial y solo podra ser
consultado por las areas de Gestién Humana, Gerencia General o la Empresa Usuaria quien tiene la potestad
de conocer el respectivo proceso disciplinario y su consecuencia juridica, por el propio trabajador y por las
autoridades competentes cuando sea requerido legalmente.

Los antecedentes disciplinarios constituiran un criterio de evaluacién de la conducta laboral del trabajador y
podran ser considerados en procesos de encargaturas, ascenso, movilidad interna o acceso a beneficios
especiales.

Asi mismo, en caso de reincidencia en conductas sancionadas previamente, la Compafia podra imponer
sanciones de mayor severidad, de conformidad con el principio de gradualidad y proporcionalidad. La
acumulacién reiterada de sanciones disciplinarias podra ser valorada como un incumplimiento grave de las
obligaciones contractuales, lo que eventualmente podria dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con
justa causa, de acuerdo con la legislacion laboral vigente.

Los antecedentes disciplinarios tendran una vigenci r m n rtir

imposiciéon de la sancidn. Transcurrido dicho término, los antecedentes permaneceran en el archivo del
expediente laboral, pero no podran ser considerados como agravantes en nuevos procesos disciplinarios. Sin
embargo, cuando exista un proceso disciplinario en curso, los antecedentes previos podran ser consultados y
valorados como parte del andlisis de la reincidencia y del comportamiento laboral del trabajador.

PARAGRAFO: La existencia de antecedentes disciplinarios no constituye, por si sola, causal de terminacion
del contrato de trabajo, pero su acumulacidn y reiteracion podran ser tenidas en cuenta como elementos
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objetivos que inciden en la decision final del empleador.

ARTICULO 75. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves y, por lo tanto, dan lugar a la terminacion
unilateral del contrato de trabajo por decision unilateral de la Companfia, con justa causa, ademas de las
establecidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o en el contrato de trabajo, las siguientes
faltas:

Con relacién a las reincidencias de faltas disciplinarias leves y levisimas: El retardo en la hora de entrada
al turno o a la capacitacion, regreso del almuerzo o del descanso sin excusa valida, por tercera vez durante la

vigencia contractual.

1. La desconexion o inactividad a la jornada laboral sin aviso previo a su superior y ninguna excusa
valida, por segunda vez durante la vigencia contractual.

2. La ausencia parcial al turno, capacitacion o a cualquier actividad inherente al desarrollo de sus
actividades laborales, sin aviso previo a su superior y ninguna excusa valida, por sequnda vez durante
la vigencia contractual.

3. No participar de forma activa en espacios institucionales no operativos, como pausas activas, charlas
de bienestar, capacitaciones breves o actividades de integracién interna, sin justificacion valida por
tercera vez.

4. Abandonar temporalmente su puesto de trabajo sin previo aviso, durante momentos de baja carga
operativa, por segunda vez.

5. La omisién por segunda vez, a instrucciones menores dadas por el superior inmediato o por el area de
operaciones y/o administrativa, siempre que no impliquen una afectacidon sustancial del servicio, ni
conlleven un riesgo reputacional, econdmico ni a los estandares de servicio al cliente:

6. Manipular sin autorizacidén expresa elementos dispuestos en las zonas comunes para el bienestar del
personal, tales como cafeteras, microondas, neveras, televisores, maquinas dispensadoras u otros
similares, cuando dicha conducta no cause dafio total, pérdida, mal funcionamiento o afectacidon
considerable a los mismos, por seqgunda vez.

7. Hacer uso indebido, incorrecto o no autorizado de las herramientas de trabajo, aplicativos internos,
plataformas tecnoldgicas o sistemas corporativos, siempre que dicha conducta no conlleve una
afectacion grave a los estandares del servicio al cliente, no cause reprocesos significativos, ni genere
una calificacidon negativa en la experiencia del cliente, por sequnda vez.

En materia de relaciones Laborales:

8. Retirarse del turno, capacitaciones o cualquier actividad inherente al desarrollo de sus actividades
laborales, sin excusa suficiente, durante la vigencia contractual.

9. La ausencia total del trabajador al turno, capacitaciones o cualquier actividad inherente al desarrollo
de sus actividades laborales, sin excusa suficiente, durante la vigencia contractual.

10. Falsificar o modificar documentos emitidos por las entidades que conforman el Sistema General de
Seguridad Social.

11. Falsificar documentos emitidos por la Compafiia o presentar documentos alterados o falsos con el fin
de obtener un beneficio indebido.

12. Tratar de manera descortés, irrespetuosa o grosera a companeros de trabajo, superiores jerarquicos o
terceros relacionados con la Compania, ya sea de forma verbal, escrita, gestual o a través de cualquier
otro medio de comunicacién, afectando el respeto y la armonia en el entorno laboral.

13. Utilizar cualquier tipo de fuerza, acoso o coercion contra algin miembro de la Compaifiia.

14. El hecho de que el trabajador llegue al trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas y/o
estupefacientes o que consuma bebidas alcohdlicas y/o estupefacientes dentro de su jornada laboral.

15. El que practique juegos de suerte y azar en las instalaciones del Empleador, o celebre dentro de la
misma con compafieros el contrato de mutuo o préstamo de dinero.

16. Negociar o utilizar los productos de propiedad del Empleador con intencion personal de lucro.

17. Retirar de las instalaciones del Empleador elementos, maquinas, Utiles, papeleria o cualquier material
u objeto de propiedad del Empleador sin previa autorizacion por escrito de éste.

18. Retener dinero o hacer efectivos cheques girados a favor del Empleado.

19. Manipular, dafar, alterar, desconfigurar o hacer uso indebido de elementos, equipos, dispositivos o
herramientas de cualquier naturaleza dispuestos por la Compafiia, ya sea para el desarrollo de las
funciones laborales, el bienestar del personal o cualquier otro fin institucional, cuando dicha conducta
genere dafio, pérdida, afectacion a su funcionamiento, o se realice sin la debida autorizacién o sin
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atender los protocolos de uso establecidos.

En materia de incumplimiento de estandares operativos y de servicio al cliente:

20. No contestar los teléfonos, chats, interaccion o cualquier medio de comunicacion con el cliente.

21. Incumplimiento injustificado a las metas de desempefio propio de cada Empresa Usuaria.

22. No atender con amabilidad y respeto las interacciones realizadas por las empresas Usuarias y/o
trabajadores a través de las herramientas de trabajo suministradas por la Compafiia (teléfono, chat,
correo electréonico u otros medios habilitados), sin importar el motivo de la solicitud o el estado de
animo del interlocutor.

23. Uso oral o escrito de lenguaje descortés, irrespetuoso, despectivo, insolente, obsceno, lenguaje vulgar
o gritar en cualquier tipo de interaccion.

24. Dejar a la empresa usuaria o ubicarlo en espera de manera injustificada dilatando el proceso de atencién.

25. Dar informacion falsa y/o errénea al cliente.

26. Contravenir los estandares de servicio al cliente que SELECTIVA S.A.S., ha establecido en forma
general o particular para la campafia en la cual preste sus funciones.

En materia de integridad del proceso operativo:

27. Utilizar el celular, reloj inteligente, gafas inteligentes o cualquier aparato electronico y/o de
transferencia de datos dentro de las instalaciones de la operacién.

28. Manipulacion de los estados de las herramientas y/o aplicativos de trabajo.

29. Manipular el Sistema de marcacién de tiempo sin ninguna autorizacion y justificacion, buscando
beneficios propios o para terceros.

30. Manipular las métricas y/o indicadores de cumplimiento establecidas en blsqueda de un beneficio
propio o para terceros.

31. Cuando el trabajador incurriera en conductas que afecten directa e indirectamente los acuerdos de
servicios constituidos con nuestros clientes.

32. La omision y/o incumplimiento injustificado en los procedimientos y/o controles internos establecidos por
la Compafiia para la ejecucion de sus labores.

33. Toda accion individual o colectiva que se constituya en un intento de fraude de acuerdo con el objeto
social de la Compafiia.

34. Cuando use inadecuada y/o negligentemente los procedimientos que den como resultado la pérdida de
dinero o de informacién de SELECTIVA S.A.S., o de cualquiera de sus clientes.

35. Cometer fraudes y/o hurtos en los aplicativos de SELECTIVA S.A.S., o de sus clientes.

36. Solicitar préstamos o ayudas econdmicas a los clientes, contratistas o proveedores del Empleador en
provecho de su cargo.

37. Aceptar donaciones o0 pagos que los clientes, proveedores o contratistas del Empleador hagan sin
previa autorizacion del Empleador.

38. Autorizar o ejecutar operaciones que no estan comprendidas en el ejercicio de sus funciones y que
afecten los intereses del Empleador.

39. Reportar actividades laborales no efectuadas.

40. Presentar cuentas de gastos ficticias.

41. Conceder descuentos no autorizados a los usuarios, clientes, proveedores o contratistas del Empleador.

En materia de seguridad fisica y/o informatica:

42. No cumplir oportunamente las prescripciones que estén establecidas para la seguridad de las oficinas,
los equipos, las operaciones o los dineros y/o valores de la Compafiia que en ella se manejan o
impartan las autoridades de la Compafiia.

43. Retirar, reproducir o modificar informacion confidencial o bienes del Empleador sin autorizacion escrita.

44, Utilizar de manera inadecuada la clave de ingreso, la cual es personal e intransferible, o permitir su
uso por parte de terceros no autorizados.

45. Trasladar los equipos de computo o elementos electrénicos suministrados por la Compafiia a un lugar
distinto al expresamente autorizado para el desarrollo de las labores.

46. Retirar, reproducir o modificar informacién confidencial o bienes del Empleador sin autorizacién escrita.

47. Acceder a correos personales, redes sociales, juegos, entretenimiento o compras online en horario
laboral usando equipos o redes de la Compaiiia.

48. Revelar, compartir o permitir el acceso de terceros no autorizados a informacién confidencial,
reservada o privada conocida con ocasidn del cargo, sin importar si se obtiene o no provecho personal
o de terceros.
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49, Permitir el ingreso de terceros no autorizados al area de operaciones, zonas comunes o al edificio en el
que se ubiquen las oficinas de la Compania.

En materia de Acoso Laboral, Sexual y en razén del género:

50. Incurrir en conductas constitutivas de acoso sexual en el lugar de trabajo o en contextos laborales
presenciales o virtuales, tales como insinuaciones, proposiciones, comentarios obscenos, exhibicion de
contenido sexual, contactos fisicos no consentidos o cualquier otra manifestacion de naturaleza sexual
no deseada, que genere intimidacion, humillacién o un ambiente hostil hacia otro(a) trabajador(a).

51. Ejercer acoso laboral mediante actos reiterados de maltrato, humillacion, descalificacidn, aislamiento,
sobrecarga, desinformacién, exclusién o manipulacién que afecten la estabilidad emocional, la salud
mental, la dignidad o las condiciones de trabajo de otro(a) trabajador(a), especialmente cuando tales
actos provengan de una relacién jerarquica, de autoridad o de coordinacién.

52. Realizar actos discriminatorios en razéon del género, identidad de género u orientacién sexual de
otro(a) trabajador(a), tales como burlas, estigmatizacién, comentarios ofensivos, negacion de
derechos laborales, exclusién de espacios de participacion, o cualquier manifestaciéon que vulnere el
derecho a la igualdad y a un ambiente laboral libre de discriminacién.

53. Utilizar canales de comunicacidén corporativos, herramientas institucionales o espacios laborales
(presenciales o virtuales) para difundir contenidos, imagenes, comentarios o insinuaciones de caracter
sexual, sexista, misdgino, discriminatorio o que atenten contra la integridad, el pudor o la dignidad de
los compaferos(as) de trabajo, clientes, o terceros que tengan injerencia en el espacio de trabajo.

54. Tomar represalias, ejercer presidon o generar consecuencias laborales negativas contra quien haya
presentado una queja, denuncia o reporte de acoso laboral, acoso sexual o discriminacién por razén
de género, o contra quienes hayan actuado como testigos o facilitadores en dichos procesos,
vulnerando asi el principio de no retaliacion y el derecho a la denuncia.

En materia de Seguridad y Salud en el Trabajo:

55. El que el trabajador suministre informacion inexacta al momento de realizarse cualquier examen
médico requerido.

56. Fingir accidentes, sintomas, lesiones o enfermedades laborales, o reportar informacion falsa sobre
incidentes con el fin de obtener beneficios, dispensas o prerrogativas indebidas.

57. Desatender, omitir o incumplir de forma reiterada o intencional las instrucciones, normativas,
procedimientos o protocolos establecidos por la Compafiia en materia de seguridad y salud en el
trabajo, poniendo en riesgo su integridad o la de terceros.

58. Omitir el reporte inmediato de incidentes, accidentes laborales, sintomas de enfermedades laborales o
condiciones inseguras dentro del lugar de trabajo, impidiendo la correcta activacion de los protocolos
de prevencion, atencidn y seguimiento por parte de la Compania.

Otros incumplimientos graves:

59. Cualquier incumplimiento asociado a lo establecido en las politicas, procedimientos e instructivos de la
Compaiiia.

60. La violacion, a juicio de la Compafiia, de obligaciones legales, contractuales, reglamentarias o de
ordenes legitimas impartidas por el Empleador, cuando tal incumplimiento comprometa la confianza, el
normal desarrollo de las labores, la operacion, la seguridad, la disciplina o la reputacion de SELECTIVA

61. Omitir y/o incumplir de manera injustificada los procedimientos, politicas, reglamentos, manuales,
protocolos, instructivos, lineamientos, disposiciones internas, circulares, comunicados, directrices y
demas documentos oficiales emitidos por la Compafiia, que resulten aplicables para la ejecucion de las
labores, el cumplimiento de los objetivos organizacionales o la observancia de los estandares de
seguridad, calidad y control establecidos

62. La extralimitacion u omision del trabajador en el ejercicio de sus funciones.

63. Y las demas que estan contempladas en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo

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

ARTICULO 76. DEBIDO PROCESO LABORAL. Antes de imponer cualquier sancién disciplinaria, la Compafiia
deberd observar integramente el procedimiento establecido en el presente capitulo, garantizando en todo
momento el respeto por el debido proceso, el derecho a la defensa y el principio de contradiccion del
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trabajador. Esta disposicion se fundamenta en lo previsto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
asi como en la jurisprudencia vigente proferida por la Corte Constitucional y la jurisdiccion ordinaria laboral en
esta materia.

PARAGRAFO: Para efectos practicos y de imparcialidad, SELECTIVA S.A.S., podra delegar la funcién de
investigacion de las faltas disciplinarias en un profesional externo a la Companfia, o a un trabajador del area de
Recursos Humanos, quien adelantara el proceso disciplinario contemplado en este reglamento.

ARTICULO 77. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA IMPONER SANCIONES DISCIPLINARIAS. Dentro del
ejercicio del poder disciplinario del empleador y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7° de la Ley 2466 de 2025, correspondiente, toda actuacion
disciplinaria adelantada por SELECTIVA S.A.S., deberd garantizar el respeto integral al debido proceso, la
presuncion de inocencia, el derecho a la defensa, la imparcialidad, la proporcionalidad, la controversia
probatoria y demas principios minimos consagrados legal y jurisprudencialmente. En consecuencia, el proceso
disciplinario en la Compafiia se desarrollara a través de las siguientes etapas:

1. Comunicacion formal de apertura del proceso: La Compafiia informara al trabajador, por escrito y
mediante medios electrénicos institucionales o de manera fisica, el inicio del proceso disciplinario. Esta
comunicacién contendra una descripcion clara, precisa y detallada de los hechos, conductas u omisiones que
motivan la apertura del proceso, asi como la indicacion expresa de las normas, politicas internas, clausulas
contractuales o disposiciones reglamentarias presuntamente incumplidas con dicho actuar.

2. Traslado de pruebas: En la misma comunicacidén de apertura del proceso disciplinario, se remitira al
trabajador copia o acceso completo a todas las pruebas que fundamentan los sefialamientos, garantizando asi
el ejercicio pleno del derecho a la defensa y la contradiccion de la prueba.

3. Descargos y defensa: El trabajador contard con un término no inferior a cinco (5) dias habiles para

rendir sus descargos, los cuales podra presentar de manera verbal a través de citacién formal a diligencia de
descargos o por escrito mediante documento de respuesta a solicitud de explicaciones.

Durante el trdmite del proceso disciplinario, el trabajador podra controvertir las pruebas en su contra y aportar
aquellas que considere pertinentes para su defensa. Adicionalmente, se podra requerir la practica de
diligencias de ampliacion de pruebas, entrevistas o verificacion documental, si la situacién lo amerita y con el
fin de esclarecer los hechos.

4. Decision: Una vez agotada la etapa de descargos y garantizado el ejercicio del derecho de defensa, la
Compafiia emitird un pronunciamiento definitivo, debidamente motivado, en el que se expongan de manera
clara y expresa las razones facticas y juridicas que fundamentan la decision adoptada. En caso de imponerse
una sancién, se sefializaran los preceptos normativos y reglamentarios aplicables.

5. Sancion: Si se establece responsabilidad disciplinaria, se impondrd una sancién proporcional a la
gravedad de los hechos, la naturaleza de la conducta, el impacto para la Compafiia y los antecedentes
disciplinarios del trabajador, en caso de existir.

6. Impugnacion: El trabajador podra presentar los recursos a que haya lugar, dentro del término legal o
reglamentario previsto, los cuales seran resueltos por el empleador o su delegado, con base en los principios
del debido proceso, la legalidad, la objetividad, la imparcialidad y la garantia plena del derecho de defensa.

PARAGRAFO: El presente procedimiento deberd adelantarse dentro de un término razonable, no mayor a 45
dias contados desde la fecha de conocimiento de la Compafiia de la falta disciplinaria, observando el principio
de inmediatez, salvo que exista un plazo diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o en este mismo
Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO I: Para la comprobacion de las faltas disciplinarias, el Empleador podréd valerse de todos los
medios probatorios legalmente reconocidos, tales como testimonios, documentos, registros, soportes
tecnoldgicos, asi como de las pruebas especiales y/o periciales que resulten necesarias para esclarecer los
hechos objeto de investigacidn disciplinaria.

PARAGRAFO II: Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra estar acompafiado
por uno (1) o dos (2) representantes sindicales que sean trabajadores de la Compania y estén presentes en la
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diligencia. Dichos representantes podran velar por el cumplimiento de los principios de defensa y debido
proceso, dejando constancia de ello al finalizar el procedimiento. En el caso de trabajadores no sindicalizados,
el trabajador vinculado a un proceso disciplinario podra estar acompafado por un compafero de trabajo,
siempre que las condiciones y necesidades del servicio lo permitan, y que dicho acompafante no tenga
relacion directa con los hechos objeto de investigacion.

PARAGRAFO III: Si el trabajador cuenta con algun tipo de discapacidad, se deberan garantizar ajustes
razonables que aseguren una comunicacioén clara, efectiva y comprensible en el marco del procedimiento.

PARAGRAFO 1IV: Este procedimiento podré desarrollarse a través de medios tecnolégicos y plataformas
digitales, conforme a la disponibilidad tecnoldgica ofertada por la Compaiia.

PARAGRAFO V: En el caso de los contratos de aprendizaje, la facultad disciplinaria de la Compafiia se
circunscribe Unicamente a las actividades propias del proceso formativo, teniendo como finalidad garantizar la
adecuada formacion del aprendiz, asi como el mantenimiento del orden y la disciplina en la organizacién, en
los términos del articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y el presente articulo. En consecuencia, el
aprendiz estara sujeto al presente Reglamento Interno de Trabajo en lo relacionado con el desarrollo de sus
actividades en la Compafia, sin perjuicio de que, de manera paralela, continle sometido al régimen
disciplinario de la institucidon de formacion con la cual mantiene vinculo contractual a través de la matricula.

ARTICULO 78. COMPETENCIA. El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el procedimiento
disciplinario interno descrito en el presente capitulo serd el Area Juridica quien iniciara, desarrollara vy
resolvera cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicha area estara facultada para
delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 79. FORMAS DE REPORTE DE FALTAS DISCIPLINARIOS. El Area Juridica o quien se
encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del proceso investigativo y disciplinario, cuando se
presenten conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o reglamentarios de los trabajadores,
de la siguiente manera:

a) Por comunicacién (informe disciplinario) presentada por el jefe Inmediato o Superior Jerarquico
dentro del organigrama de la Compaifiia, al Area Juridica. )

b) Por comunicacion de cualquier trabajador de la Compafiia al Area Juridica.

c) Por comunicacién que realice cualquier tercero a la Compaiiia.

d) En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

ARTICULO 80. APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO. El Area Juridica deberd notificar al trabajador
por escrito a través de medio fisico o electrdnico, la apertura de cualquier proceso disciplinario, con el fin de
determinar la existencia de algun incumplimiento legal o reglamentario de cualquier trabajador de la
organizacion.

El documento que notifica la apertura del proceso disciplinario contendra ademas lo siguiente:

1. La narracién de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.

2. La formulacion de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.

3. Las faltas disciplinarias que dichas conductas configuren seran valoradas conforme a lo previsto en el
Reglamento Interno de Trabajo, en armonia con la normatividad laboral vigente y demas
disposiciones aplicables.

4. El traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

5. Notificacion del inicio del proceso disciplinario:

e En los casos en que se adelante un proceso disciplinario mediante diligencia verbal de descargos,
la notificacion se efectuara a través de un documento de “citacién a diligencia de descargos”, en el
que se indicard de forma clara la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la audiencia, la cual

no podrd ser programada en un término no inferior a cinco (5) dias héabiles desde la fecha de

e Por su parte, cuando se trate de un proceso disciplinario de tramite escrito, el area Juridica o
quien haga sus veces debera notificar al trabajador mediante un documento formal de “solicitud
de explicaciones”, en el cual se sefialan con precisién los hechos que motivan el proceso, asi como

un plazo prudencial para que ejerza su derecho a la defensa, el cual no podrd ser inferior a cinco
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e Sin importar la forma en que se inicie el proceso disciplinario, la notificacién debera efectuarse por
escrito al trabajador con la debida antelacion, dejando constancia de su entrega o recepcion, de
acuerdo con los procedimientos internos de notificacién vigentes y mediante los sistemas fisicos o
electrénicos dispuestos por la Compafiia para tal fin.

ARTICULO 81. REGISTRO Y SOLEMNIDADES DEL EJERCICIO DEL DERECHO A LA DEFENSA. Cuando el
El ejercicio del derecho a la defensa se efectle mediante diligencia verbal de descargos, el Area Juridica o
quien haga sus veces debera levantar un acta escrita en la que conste lo sucedido, la cual debera ser suscrita
por el trabajador, el funcionario encargado y los testigos, cuando los hubiere. Dicha acta se expedira en dos
ejemplares de igual tenor y valor.

Si el trabajador o algun testigo se niega a firmar el acta, se dejard constancia escrita de tal situacion,
indicando que se dio lectura completa al documento y que se efectud la entrega formal del mismo. Esta
constancia sera firmada por el funcionario encargado del proceso disciplinario y por un testigo.

En aquellos casos en los que se considere pertinente, el Area Juridica podra realizar un registro audiovisual de
la diligencia, previa autorizacion expresa del trabajador.

Cuando el tramite del proceso disciplinario se realice por escrito, se deberd conservar debidamente el
documento de solicitud de explicaciones, la respuesta escrita presentada por el trabajador y los demas
elementos que hagan parte del expediente disciplinario, a fin de dejar constancia del cumplimiento del debido
proceso.

Cuando el proceso disciplinario se tramite por escrito, a través de solicitud de explicaciones, la respuesta del
trabajador debera ser remitida al correo institucional juridicol @selectiva.com y/o Jy_[ﬂmg@'ﬁmm@_.mm en el
caso de quien genere la notificacion dentro del término concedido para tal efecto. El Area Juridica debera
acusar recibo de dicha comunicacién, por el mismo medio, en un plazo no superior a veinticuatro (24) horas
habiles siguientes a su recepcién.

En todo caso, se deberd dejar constancia documentada de los elementos que conforman el expediente
disciplinario, garantizando el cumplimiento del debido proceso, la trazabilidad de las comunicaciones y el
respeto por el derecho de defensa del trabajador.

ARTICULO 82. PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA LOS CASOS DE DEFICIENTE RENDIMIENTO
LABORAL. En desarrollo de lo dispuesto en el numeral 9 del literal a) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y el articulo 2 del Decreto 1373 de 1966, cuando se identifique un presunto deficiente rendimiento del
trabajador en relacion con su capacidad y con el rendimiento promedio en labores analogas, y este no se
corrija en un plazo razonable, se aplicara el siguiente procedimiento previo a la determinacién de alguna causa
decisién disciplinaria o contractual:

1. Requerimientos previos. La Compafila deberd requerir al trabajador, por lo menos en dos (2)
oportunidades, para que presente por escrito sus explicaciones frente al presunto incumplimiento de
indicadores, metas u objetivos asignados, sefialando de manera clara y precisa los aspectos
incumplidos, asi como las expectativas de mejora definidas.

PARAGRAFO: Entre uno y otro requerimiento deberd mediar un término no inferior a ocho (8) dias
calendario, dichos requerimientos podran efectuarse a través de las plataformas tecnoldgicas con las
que cuente la Compaifiia.

2. Condiciones de comparacion. El analisis del rendimiento se realizard exclusivamente respecto de
trabajadores que se encuentren en condiciones objetivamente equivalentes (Modalidad presencial o
teletrabajo), en cuanto a funciones asignadas, herramientas de trabajo, carga operativa, horarios y
demas factores que inciden en el desempefio.

3. Presentacion del cuadro comparativo. Si luego de los requerimientos persiste el bajo rendimiento,
se dara inicio formal a proceso disciplinario escrito, razén por la cual, la Compania efectuara la
notificacién de documento de solicitud de explicaciones, acompafiado de un cuadro comparativo del
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rendimiento promedio de sus compafieros en actividades analogas. La notificacion y ejecucion de este
proceso disciplinario especial se acogerd a las normas formales establecidas en este Reglamento
Interno de Trabajo para cualquier proceso disciplinario general.

4. Plazo para el ejercicio del derecho a la defensa: El trabajador contard con un plazo de ocho (8)
dias calendario, contados a partir de la entrega del documento de solicitud de explicaciones
acompanado del cuadro comparativo de desempefio, para presentar sus descargos por escrito al area

Juridica al correo electrénico juridicol@selectiva.com y/o juridico@selectiva.com acorde a quien

genere la debida citacién del mismo.

El Area Juridica deberd acusar recibo de dicha comunicacién, por el mismo medio, en un plazo no
superior a veinticuatro (24) horas habiles siguientes a su recepcion

5. Evaluacion de los descargos. Recibidos los descargos o vencido el plazo anterior, la Compafiia
tendra un término de ocho (8) dias calendario para evaluar las justificaciones del trabajador. Si estas
no resultan satisfactorias, se comunicara tal decision por escrito.

6. Garantias. Durante todo el procedimiento se garantizaran los derechos fundamentales del trabajador,
en especial el debido proceso, la igualdad, el derecho de defensa y el principio de dignidad, en
consonancia con las disposiciones generales establecidas en este Reglamento Interno de Trabajo para
las actuaciones disciplinarias de caracter general.

ARTiIcULO 83. ESCALA ESPECIAL DE FALTAS Y SANCIONES APLICABLE POR DEFICIENTE
RENDIMIENTO LABORAL. La presente escala de faltas y sanciones aplica Unica y exclusivamente para los casos

en que se configure un presunto deficiente rendimiento laboral, en los términos establecidos en el articulo 80 de

este reglamento, conforme al numeral 9 del literal a) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y al articulo
2 del Decreto 1373 de 1966.

En estos casos, las Unicas sanciones y/o consecuencias contractuales procedentes seran la suspensidn del contrato
de trabajo o la terminacion del contrato con justa causa, segun la gravedad de la situacion y el cumplimiento del
procedimiento previo obligatorio, en atencién a las siguientes consideraciones:

1. Falta Leve especial: Esta causal se configura cuando, pese a haber sido requerido por escrito y
agotado el procedimiento previo, el trabajador no evidencia una mejora significativa en su
rendimiento, presentando una justificacidon que, aunque atenule su responsabilidad, no lo exonera del
incumplimiento. En estos casos la sancion aplicable serd la suspension del contrato de trabajo entre
uno (1) y ocho (8) dias, sin perjuicio de la implementacién o continuacién de un plan de mejora.

2. Falta grave Especial: Esta falta grave especial se configura cuando el trabajador ha sido requerido
por escrito en al menos dos (2) ocasiones conforme al procedimiento previamente descrito, se le ha
presentado un cuadro comparativo objetivo de rendimiento frente a sus pares en condiciones
equivalentes, y aun asi persiste el bajo rendimiento sin justificacién valida, razonable ni comprobable.
Para estos casos el incumplimiento del(a) trabajador(a) serda sancionado con la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa, conforme al numeral 9 del literal a) del articulo 62 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: Criterios de aplicacién. Para la determinacion de la sancién correspondiente se tendré en
cuenta:

a) La gravedad de la diferencia de rendimiento frente al estandar o promedio.

b) La afectacion del servicio, la operacidn o los clientes.

c) La existencia de antecedentes disciplinarios.

d) El nivel de colaboracién del trabajador frente a los planes de mejora.

e) Las condiciones objetivas en que se desempefia el trabajador y la existencia o no de causas justificadas.

PARAGRAFO 1I: La escala aqui definida reemplaza cualquier otra medida disciplinaria ordinaria, en tanto se
trata de una causal especial que requiere procedimiento y evaluacién técnica objetiva.

ARTICULO 84. INASISTENCIA O FALTA DE RESPUESTA DEL TRABAJADOR EN EL PROCESO
DISCIPLINARIO. En caso de que el trabajador no comparezca a la diligencia de descargos previamente
citada, el Area Juridica procedera a levantar un acta de no comparecencia, dejando constancia de los hechos y
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otorgando al trabajador un plazo de doce (12) horas para presentar una justificacion valida de su inasistencia,
la cual deberd ser respaldada por los soportes correspondientes. Vencido dicho plazo sin que se allegue
justificacion alguna, se entendera que el trabajador ha renunciado de manera tacita al ejercicio de su derecho
de defensa en dicho espacio. En tal evento, se continuara con el analisis del proceso disciplinario con base en
las pruebas existentes, y se notificara por escrito al trabajador la decisiéon adoptada.

De igual forma para los casos de procedimientos disciplinarios escritos, si el trabajador no presenta respuesta
dentro del término otorgado en una solicitud escrita de explicaciones de acuerdo al articulo 80 de este
Reglamento, el Area Juridica dejara constancia formal de la omision y otorgara un plazo adicional de doce (12)
horas para que el trabajador presente una justificacion valida. Vencido dicho plazo sin que se allegue
justificacion alguna, se entenderd que el trabajador ha decidido renunciar tacitamente al ejercicio de su
derecho de defensa por escrito. En tal evento, se continuara con el tramite respectivo y se emitird decisién de
fondo con base en los elementos obrantes en el expediente disciplinario.

En ambos escenarios, la falta de comparecencia o respuesta del trabajador no exime al empleador de
garantizar el respeto al debido proceso, ni de realizar una valoracion objetiva y proporcional de los hechos y
pruebas recaudadas. La decision final serd comunicada por escrito al trabajador por medio de los canales
oficiales establecidos por la Compafiia.

ARTICULO 85. PLAZO PARA ANALISIS Y DECISION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. Una vez el
trabajador haya ejercido su derecho a la defensa, ya sea mediante la diligencia verbal de descargos o
mediante respuesta escrita a la solicitud de explicaciones, el Area Juridica contara con un término de hasta
cinco (5) dias habiles para analizar los argumentos expuestos, valorar las pruebas allegadas y emitir una
decision de fondo sobre el proceso disciplinario.

Este término podra prorrogarse, de manera excepcional, por una Unica vez y por un periodo adicional de hasta
cinco (5) dias habiles, cuando la complejidad del caso lo requiera, siempre que dicha prérroga sea
debidamente justificada y documentada en el expediente disciplinario correspondiente.

La decisidn final serd notificada por escrito al trabajador a través de los canales establecidos por la Compaiiia,
garantizando en todo momento el cumplimiento del debido proceso, la razonabilidad del plazo y la trazabilidad
de las actuaciones.

ARTICULO 86. MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA. Toda decisién disciplinaria del
empleador debera realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y
precisa la imposicion de la sancion, la cual sera proporcional a los hechos que la motivaron.

ARTICULO 87. RECURSOS. El trabajador podra interponer por escrito el recurso de apelacién frente al
recordatorio de funciones, el Llamado de Atencién o la Suspension del Contrato de Trabajo, ante el fallador de
primera instancia, quien trasladara dicho recurso al Lider del area Juridica

El término para la interposicion del recurso sera de dos (2) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
notificacidon de la decision disciplinaria de primera instancia.

PARAGRAFO: En estos casos, el recurso de apelacidon se concederd en efecto devolutivo, lo cual significa que
la decision disciplinaria de primera instancia mantiene plena validez y contindia produciendo efectos mientras
el recurso es tramitado y resuelto por el Lider del area Juridica. En consecuencia, la sancién impuesta debera
cumplirse en los términos fijados, sin que la interposicion del recurso suspenda su ejecucion

ARTICULO 88. RESOLUCION DEL RECURSO DE APELACION. El Lider del area Juridica, procederéd a
resolver el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador. La resolucion del recurso debera ser notificada
por escrito al trabajador.

ARTICULO 89. FIRMEZA DE LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS POR PARTE DEL EMPLEADOR. Se
entenderan en firme las decisiones disciplinarias del empleador cuando:

a) Se haya cumplido el término para interponer el Recurso de Apelacidon y el trabajador no haya hecho
uso de este.
b) Cuando se haya resuelto el Recurso de Apelacién interpuesto por el trabajador.
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c) Una vez firme la decision disciplinaria, el empleador procedera a ejecutar la decision tomada.

ARTICULO 90. INVALIDEZ DE LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS DEL EMPLEADOR. No producira efecto
alguno la decisién disciplinaria impuesta con violacidn del tramite sefialado en este capitulo.

ARTICULO 91. PROCEDENCIA DEL PROCESO DISCIPLINARIO EN FALTAS GRAVES. La Compafiia informa
que, conforme al ordenamiento juridico laboral colombiano, la realizacion de un proceso disciplinario no es un
requisito obligatorio previo a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, cuando el empleador logre
comprobar de manera objetiva y suficiente la ocurrencia de una falta grave atribuible al trabajador, y dicha
conducta se enmarque en alguna de las justas causas previstas en el Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

En estos casos, la Compafia podra ejercer su potestad disciplinaria directamente mediante la terminacién
unilateral del contrato con justa causa, sin que ello implique vulneracién al debido proceso, ya que esta
decision no constituye una sancion disciplinaria sino una figura legal prevista en la legislacién laboral para
poner fin a la relacién de trabajo por motivos graves. No obstante, y como garantia minima del derecho de
defensa, antes de notificar la terminacion del contrato, la Compaiiia brindara al trabajador un espacio de
escucha previa, oral o escrita, en el que pueda manifestar lo que estime pertinente frente a los hechos que
configuran la causa de finalizacion del contrato.

CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 92. DEBIDO PROCESO EN CASO DE RECLAMOS. Los reclamos de los trabajadores se haran
ante el jefe Inmediato, quienes los oiran y resolveran con prontitud razonable, en justicia y con equidad. Si el
reclamante no fuese atendido o no se conformare con la decision, podra insistir en su reclamo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, o en su defecto ante el Area Juridica y/o el Director de
Recursos Humanos.

CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y RAZON DEL GENERO Y SU
PROCEDIMIENTO INTERNO DE MANEJO.

ARTICULO 93. PREVENCION DE CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL YDISCRIMINACION

POR RAZON DE GENERO. Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion por razén de género, orientacidon sexual y/o identidad de género adoptados por la Compaiiia,
constituyen actividades permanentes y obligatorias, orientadas a promover un ambiente laboral digno,
respetuoso, seguro e incluyente, que garantice condiciones de trabajo libres de violencia, acoso o discriminacion.

Estos mecanismos tienen como finalidad generar una conciencia colectiva de convivencia, fomentar la armonia
entre los trabajadores, proteger la intimidad, honra, salud mental, integridad fisica, libertad y dignidad de las
personas, y asegurar el pleno ejercicio de sus derechos fundamentales en el entorno laboral.

La Compafiia reconoce que:

e FEl Acoso Laboral se configura como toda conducta persistente y demostrable que tenga como
finalidad o efecto infundir temor, intimidacion, hostigamiento, humillacidn, deslegitimacion o inducir la
renuncia de un trabajador, afectando negativamente su entorno de trabajo, conforme a lo establecido
en la Ley 1010 de 2006.

Adicionalmente, la Ley 2466 de 2025 amplia este concepto al reconocer como acoso laboral cualquier
practica o comportamiento inaceptable, ya sea aislado o reiterado, que cause o sea susceptible de
causar un dafio fisico, psicoldgico, econdomico o moral en el marco de la relacién laboral, sin importar si
proviene de un tercero (clientes, proveedores, visitantes) que tenga vinculo con la Compaiiia.

e El Acoso sexual se entiende como toda conducta de connotacién sexual no consentida, que vulnere
la dignidad de la persona, cree un entorno intimidante, hostil o humillante, o implique cualquier tipo
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de chantaje o coaccién sexual, de acuerdo con la Ley 1257 de 2008, el Convenio 190 de la OIT y la
Ley 2365 de 2024. En tal sentido, la Compafia se compromete a adoptar medidas con enfoque
diferencial, interseccional y de género, garantizando entornos laborales seguros para todas las
personas, sin distincion.

e La Discriminacion por razén de género, orientacion sexual o identidad de género, se manifiesta
como cualquier practica u omision que implique una distincion o menoscabo de derechos, y esta
expresamente prohibida por el ordenamiento juridico colombiano. En concordancia con la Circular 055
de 2024 del Ministerio del Trabajo, la Compafia se obliga a implementar politicas expresas de
proteccién para personas pertenecientes a sectores LGBTIQ+, garantizando la igualdad real y efectiva,
y previniendo todo tipo de violencia o exclusion laboral.

En todos los casos, la Compaiiia velara por la adopcién de medidas preventivas, correctivas y pedagdgicas que
contribuyan a la erradicacién de estas conductas y brindara espacios de atencién y escucha oportuna para las
personas que consideren vulnerados sus derechos.

ARTICULO 94. MECANISMOS DE PREVENCION, ATENCION Y PROTECCION FRENTE AL ACOSO
LABORAL, EL ACOSO SEXUAL, Y EL ACOSO POR RAZON DE GENERO. En desarrollo del compromiso
institucional para promover ambientes laborales seguros, dignos e inclusivos, y en cumplimiento de lo
establecido en la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 y demas
disposiciones complementarias, la Compafiia ha previsto los siguientes mecanismos de caracter preventivo,
formativo, institucional y de intervencion:

1. Informacion y formacién a los trabajadores: La Compafiia implementard estrategias de
divulgacion, capacitacion y sensibilizacion dirigidas a todas las personas trabajadoras, enfocadas en:

e El contenido de la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 y demas normas
relacionadas con el acoso laboral, acoso sexual y acoso por razén de género.

e La identificacién clara de las conductas constitutivas y no constitutivas de acoso, circunstancias
agravantes, atenuantes, y las consecuencias disciplinarias o legales.

e La existencia de canales formales e informales para la denuncia, atencién y proteccién de las personas
afectadas.

Las campafas seran continuas y ejecutadas mediante medios presenciales y digitales, asegurando su comprension
en contextos de diversidad cultural, de género, capacidades y orientaciones sexuales.

2. Estrategias participativas y medicion del ambiente laboral: La Compafiia propiciara actividades
institucionales orientadas a:

a) Divulgar y aplicar los principios y valores corporativos de SELECTIVA S.A.S., con énfasis en el respeto,
la inclusién, la empatia, la corresponsabilidad y la prevencién de violencias.

b) Aplicar encuestas periddicas de clima laboral y riesgo psicosocial, detectando zonas criticas o eventos
gue ameriten atencion.

C) Revisar y evaluar patrones de conducta que puedan derivar en acoso u hostigamiento, formulando
recomendaciones preventivas, pedagdgicas o correctivas.

3. Comité de Convivencia Laboral (CCL): Conforme a la Ley 1010 de 2006 y a la normatividad
vigente, la Compania contara con un Comité de Convivencia Laboral, como instancia preventiva, conciliadora y
pedagogica, encargado de:

e Recibir y tramitar los reportes o quejas relacionadas con presuntas conductas de acoso laboral.

e Realizar entrevistas, analisis de contexto y elaborar informes de recomendaciones sin que se
constituya en una instancia sancionatoria.

e Promover campafias de prevencion, resolucion pacifica de conflictos y fomento de relaciones laborales
saludables.

e Recomendar ajustes organizacionales, formativos o conductuales en casos reiterativos o sistematicos.

El comité estard conformado por representantes de los trabajadores y del empleador, elegidos y designados
conforme a la Ley, con garantias de imparcialidad, confidencialidad y proteccidn a las partes.
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4, Comité de Prevencion del Acoso Sexual y Proteccion de las Diversidades: La Compaiia
conformara un comité especializado con enfoque en género, diversidad y derechos humanos, orientado a:
e Brindar apoyo psicoldgico, juridico y organizacional a quienes denuncien situaciones de acoso sexual,
discriminacion o violencia por razones de género, identidad u orientacion sexual.
e Disefar e implementar campanas preventivas y pedagdgicas de alto impacto, ajustadas a los riesgos
del entorno laboral y digital.
e Articularse con los comités de SST, Recursos Humanos, COPASST y el Comité de Convivencia, cuando
se requiera una atencion integral.
e Generar planes de accidn, ajustes estructurales o procesos formativos especificos con enfoque
diferencial e interseccional.

5. Acciones institucionales complementarias

La Compania podra adoptar, entre otras, las siguientes medidas:

e Habilitar canales confidenciales de denuncia, presenciales o digitales, que permitan la intervencion
oportuna, sin represalias para la persona denunciante.
e Establecer protocolos de actuacion inmediata frente a situaciones de riesgo o urgencia.

Articularse con entidades estatales o privadas para garantizar la proteccion de derechos fundamentales.

e Disefar y ejecutar medidas de reparacion simbdlica, pedagdgica, institucional o disciplinaria, que
prevengan la revictimizacion y aseguren la no repeticién.

ARTICULO 95. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por
la Ley para este procedimiento.

1. La Compaiiia tendra un Comité de Convivencia Laboral integrado de la siguiente forma:
e Por representantes de la Compafiia y sus suplentes.
e Por representantes de los trabajadores y sus suplentes.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades: De conformidad con lo dispuesto
en la Resolucion 3461 de 2025, el Comité de Convivencia Laboral de la Compania cumplird las
siguientes funciones, las cuales deberan ser desarrolladas con observancia estricta de los principios de
celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, no discriminacién, enfoque diferencial y de género,
y no revictimizacion:

a.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan hechos o situaciones
que puedan constituir acoso laboral, dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias calendario a
partir de su radicacién formal.

El Comité de Convivencia Laboral (CCL) deberd reunirse de manera ordinaria una vez al mes,
con el fin de dar seguimiento a las situaciones reportadas, revisar los compromisos adquiridos
y garantizar el cumplimiento de sus funciones. De igual forma, podrad convocarse a reuniones
extraordinarias cuando la situacion lo amerite, por solicitud de cualquiera de sus integrantes o
por requerimiento de la Direccién de Recursos Humanos.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, dentro de un
plazo de cinco (5) dias calendario, prorrogable hasta diez (10) dias adicionales con
justificacion escrita, sin exceder en ningln caso quince (15) dias calendario.

Escuchar individualmente a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la
queja, garantizando un espacio de respeto, confidencialidad y debido proceso, dentro de un
plazo maximo de cinco (5) dias calendario.

Adelantar reuniones conjuntas de didlogo entre las partes, promoviendo compromisos mutuos
orientados a resolver la controversia, y formular un plan de mejora concertado que contribuya
a construir, renovar y fortalecer la convivencia laboral. Estas reuniones deberan adelantarse en
un plazo no inferior a cinco (5) ni superior a quince (15) dias calendario posteriores a la
escucha individual.

Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en el marco de la queja, verificando de manera objetiva y documentada su
ejecucion.

Escalar los casos sin acuerdo, informar a la alta direccidon (Gerente General, Director de
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Operaciones, Director de Recursos Humanos y cuando se requiera al Lider del area Juridica,
cerrar el caso y dejar constancia de lo actuado, recordando a la trabajadora o al trabajador la
posibilidad de acudir ante la Inspeccidon de Trabajo o ante el juez competente. La remision
deberd realizarse dentro de un plazo maximo de quince (15) dias calendario una vez verificado
el incumplimiento o la persistencia de la conducta.

h. Presentar a la alta direccion recomendaciones preventivas y correctivas frente a situaciones de
acoso laboral, con copia a la persona trabajadora interesada, en un plazo no inferior a cinco
(5) ni superior a diez (10) dias calendario.

i. Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por el Comité a
las areas de Gestion del Talento Humano y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

j. Elaborar informes de gestién periddicos, consistentes en:

e Informes trimestrales sobre quejas recibidas, estado de los casos, compromisos,
recomendaciones y seguimientos efectuados.

e Un informe anual consolidado con los resultados de la gestién del Comité de
Convivencia Laboral.

k. Presentar el informe anual de resultados de la gestidon del Comité, asi como los informes que
sean requeridos por los organismos de control y vigilancia.

I.  Respetar el limite temporal del procedimiento preventivo, que no podra superar los sesenta y
cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha de recepcién de la queja formal.

ARTICULO 96. POLITICA DE CERO TOLERANCIA EN MATERIA DE ACOSO SEXUAL. En SELECTIVA S.AS,,
se prohibe de manera expresa toda forma de acoso sexual, cualquiera que sea su modalidad, contexto, medio o
grado de subordinacién, ya sea cometido por trabajadores, contratistas, directivos o terceros, con independencia
del tipo de vinculo.

La Compafiia adopta una politica de cero tolerancias al acoso sexual laboral, la cual se encuentra incorporada
en este Reglamento, en los contratos laborales y en los protocolos y rutas internas de atencidn.
Esta politica tiene como finalidad:

1. Prevenir toda forma de violencia basada en género, orientacion sexual o identidad de género en el
lugar de trabajo.

Proteger los derechos de las victimas.

Investigar con diligencia, objetividad y confidencialidad los hechos denunciados.

Sancionar conforme a la Ley y al debido proceso las conductas acreditadas.

HWN

Esta politica sera divulgada permanentemente por medios fisicos y electrdnicos, y se actualizara conforme a
las disposiciones vigentes o a las directrices que emita el Gobierno nacional.

ARTICULO 97. MECANISMOS DE PREVENCION, ATENCION Y PROTECCION INMEDIATA DEL ACOSO
SEXUAL LABORAL. Para dar cumplimiento a la normatividad vigente, SELECTIVA S.A.S. ha implementado las
siguientes medidas:

1. El Comité de Acoso Sexual y Proteccion de las Diversidades es un o6rgano corporativo de
caracter confidencial, interdisciplinario, garante de derechos y con enfoque de género, creado para
prevenir, atender, analizar y dar tramite a las situaciones que constituyan o puedan constituir acoso
sexual y/o acoso en razdén del género en el contexto laboral, asi como cualquier otra forma de
violencia basada en orientacién sexual, identidad o expresion de género.

Este Comité garantiza la confidencialidad, imparcialidad, celeridad, enfoque diferencial y el respeto al
debido proceso, brindando acompanamiento oportuno a las victimas, evitando su revictimizaciéon vy
promoviendo entornos laborales seguros, respetuosos e inclusivos.
Integracion del Comité: El Comité estara conformado por:

El/la Director(a) de Recursos Humanos, quien lo presidira.

El/la Lider(a) Juridica.

El/la Psicélogo(a) Clinico(a) de la Compafiia y/o Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Funciones principales del Comité:

a. Recibir, registrar y dar tramite confidencial a los reportes, quejas o denuncias por presunto
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acoso sexual o en razén del género, ya sean fisicas, verbales, escritas, virtuales o de cualquier
otra indole.

b. Recomendar y coordinar medidas de proteccidon inmediata para evitar dafios irreparables a la
victima, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion del caso, conforme a la
organizacién operativa de la Compania.

c. Brindar orientacion psicosocial y remision oportuna a las Administradoras de Riesgos Laborales
(ARL), a las autoridades competentes o a instancias especializadas cuando la situacion lo
amerite.

d. Adoptar acciones colectivas de transformaciéon cultural, que fomenten ambientes de trabajo
libres de violencias, estereotipos, discriminacidon o exclusién.

e. Garantizar la confidencialidad y la proteccién frente a represalias de victimas, testigos o
denunciantes, conforme al marco legal.

f. Promover campafas de sensibilizaciéon, formacién y prevencién con enfoque en derechos
humanos, género y diversidad.

El Comité podra reunirse de manera ordinaria semestralmente o extraordinaria cuando se presenten
quejas, de forma presencial o virtual, y sus actuaciones estaran sujetas a protocolos internos
alineados con la Ley 1010 de 2006, la Ley para la Prevencion del Acoso Sexual en el Contexto Laboral,
y demas normas que regulen la materia.

2. Rutas claras de atencién y orientacion, a través de canales fisicos, digitales o verbales,
disponibles para trabajadores, contratistas y terceros.

3. Medidas de proteccion inmediata: Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud por parte de la victima, y en consonancia con la viabilidad operativa, la
naturaleza de la usuaria o de SELECTIVA S.A.S., segln sea el caso en la que se encuentre
asignado(a), la Compaiiia podra implementar medidas de proteccion inmediata, tales como:

a. El traslado de puesto o area, siempre que exista disponibilidad operativa, compatibilidad con
el perfil del trabajador y aceptacion voluntaria de la medida.

b. La asignacion temporal al esquema de teletrabajo, en aquellos casos en los que la naturaleza
de la operacion, la confidencialidad de la informacidn del cliente y las medidas de seguridad
lo permitan.

c. La separacion temporal del presunto agresor mientras se adelanta la investigacion interna,
garantizando el derecho al debido proceso de ambas partes.

d. La garantia de confidencialidad y no confrontacion directa entre la victima y el presunto
agresor durante todo el tramite.

e. El derecho de la victima a acudir ante la fiscalia general de la Nacién o ante la Inspeccion del
Trabajo sin que sea necesario agotar el tramite interno ante el Comité.

f. La prohibicion expresa de cualquier forma de retaliacion, revictimizacion, censura o
discriminacion contra quien denuncie, declare o visibilice actos de acoso sexual o en razén
del género, asi como contra los testigos del proceso.

ARTICULO 98. SEGUIMIENTO, PUBLICIDAD Y ESTABILIDAD LABORAL A VICTIMAS DEL ACOSO
SEXUAL. SELECTIVA S.A.S. se compromete a:

1. Publicar semestralmente, de forma anonimizada, el nimero de quejas y sanciones impuestas
por acoso sexual en los canales institucionales, e informar al Sistema Integrado de Informacion
de Violencias de Género (SIVIGE).

2. Garantizar la estabilidad laboral de la victima y de los testigos que hayan denunciado actos de
acoso sexual, durante un término minimo de seis (6) meses contados desde la queja, denuncia
o peticidon, salvo autorizacion legal para su desvinculacion.

3. Realizar acciones de sensibilizaciéon y transformacién cultural cuando se presenten casos de
acoso, conforme lo preceptua la normatividad vigente.

ARTICULO 99. PROHIBICION DEL ACOSO EN RAZON DEL GENERO Y DISCRIMINACION POR
ORIENTACION SEXUAL, IDENTIDAD O EXPRESION DE GENERO. SELECTIVA S.A.S., prohibe de manera
expresa toda forma de acoso en razén del género, asi como cualquier conducta de discriminacion, hostigamiento,
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exclusion o violencia basada en la orientacion sexual, identidad o expresidn de género de las personas
trabajadoras, contratistas o cualquier otra persona vinculada a la operacidn, incluyendo visitantes, proveedores o
aliados estratégicos.

Este tipo de acoso se entiende como cualquier conducta reiterativa, sistematica y/o publica que afecte la
dignidad, los derechos fundamentales o el ambiente laboral de personas pertenecientes a los sectores sociales
LGBTIQ+, e incluye, entre otras, las siguientes manifestaciones:

1. Comentarios, burlas, apodos o sefalamientos sobre la forma de vestir, hablar o comportarse,
cuando se aparten de los estereotipos tradicionales de género.

2. Rumores, chismes o narrativas despectivas sobre la vida intima, afectiva o sexual de las personas
LGBTIQ.

3. Expresiones ofensivas, bromas hirientes, gestos obscenos o exclusiones sistematicas dirigidas
contra personas por su orientacién sexual o identidad de género.

4. Cualquier forma de invisibilizacion, negacién de identidad, uso indebido del nombre o pronombre,
o resistencia a reconocer su identidad de género.

De igual forma, y conforme a la Circular 026 de 2023 del Ministerio del Trabajo, se consideraran
especialmente agravadas las siguientes conductas de acoso sexual cuando estén dirigidas hacia personas
LGBTIQ+ o con expresiones de género no normativas:

1. Comentarios sugestivos, abusivos o denigrantes sobre el cuerpo o la sexualidad de la persona.

2. Apodos o formas de trato con connotacién sexual ofensiva.

3. Bromas sexuales no consentidas.

4. Preguntas o insinuaciones sobre practicas sexuales, fantasias o preferencias.

5. Gestos obscenos, miradas lascivas, arrinconamientos o acercamientos innecesarios.

6. Contacto fisico deliberado no solicitado.

7. Invitaciones persistentes a encuentros o actividades sexuales, pese al rechazo claro.

8. Peticiones de favores sexuales como condicionante para mantener o mejorar condiciones laborales.
9. Envio de imagenes, mensajes o contenido de naturaleza sexual sin autorizacion.

10. Difusién de rumores sobre la vida sexual o afectiva de la persona.

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 2365 de 2024, SELECTIVA S.A.S., incorpora un enfoque diferencial
y de proteccion especial para los sectores sociales LGBTIQ+ en sus politicas internas, rutas de atencion y
protocolos de prevencidn, investigacion y sancidn frente al acoso sexual y al acoso en razén del género.

Asi mismo, el presente Reglamento adopta un enfoque de igualdad de género, respeto a la diversidad y
prevencién de toda forma de discriminacién por motivos de sexo, género, orientacion sexual, identidad o
expresion de género, nacionalidad, etnia o raza, comprometiéndose a crear un entorno seguro, respetuoso e
inclusivo para todas las personas.

PARAGRAFO: Toda conducta descrita en este articulo constituye falta grave y sera investigada y sancionada
conforme al procedimiento interno disciplinario, pudiendo dar lugar a la terminacién del contrato con justa
causa. Las quejas relacionadas seran tramitadas ante el Comité de Acoso Sexual y Proteccién de las
Diversidades, conforme al protocolo de atenciéon vigente y con garantia de confidencialidad, enfoque de
derechos y no revictimizacion.
CAPITULO XVII
VIGENCIA

ARTICULO 100. VIGENCIA DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento entrara a regir desde su fecha de
publicacién, hecha en la forma prescrita en el articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Asi mismo, SELECTIVA S.A.S. garantizara la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios
distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento.
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LA LA INEFICACE

ARTICULO 101. CLAUSULAS INEFICACES. No producird ningun efecto las cldusulas del Reglamento que
desmejoran las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las Leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CAPiTULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 102. EFECTOS DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento Interno de Trabajo constituye un
instrumento fundamental para garantizar la organizacién, disciplina, seguridad y el adecuado desarrollo de las
relaciones laborales en SELECTIVA S.A.S. Su observancia es de caracter obligatorio tanto para la Compafiia
como para sus trabajadores, en cumplimiento de lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas
normas laborales aplicables.

Este reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacién y publicaciéon conforme a la Ley, y permanecera
en aplicacién mientras no sea modificado o sustituido mediante los procedimientos legales correspondientes.

El presente Reglamento Interno de Trabajo constituye norma de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores de SELECTIVA S.A.S., quienes, al vincularse laboralmente con la Compafiia, se obligan a
conocerlo, respetarlo y acatarlo en su integridad. La Organizacion, por su parte, reiteré su compromiso de
velar por el cumplimiento de la Ley Laboral Colombiana, la proteccidn de los derechos de sus trabajadores y la
consolidacién de un ambiente de trabajo respetuoso, seguro y productivo.

JULIO ROBERTO RODRIGUEZ ROMERO
Representante Legal SELECTIVA S.A.S.
NIT No. 830.044.545-2
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