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GRUPO PREVIMOTO S.A.S.

NIT 900.229.669-6 | Cali, Valle del Cauca — Colombia

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

VERSION CONSOLIDADA v10.1 — MAYO 2026

Actualizada conforme a:

Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral)  Ley 2365 de 2024 (Acoso Sexual) ® Ley 2191 de 2022 (Desconexion)
Circular 024/2026 Supertransporte ¢ CST vigente

Este documento integra los siete (7) ajustes derivados del Dictamen Juridico Laboral de abril de 2026,

incorporados directamente en el articulado. Sustituye integramente la version Abril 2026 (RIT v10).

Integra los Anexos A—N y todos los protocolos operativos vinculantes.

REGISTRO DE CAMBIOS — VERSION CONSOLIDADA v10.1 MAYO 2026

Esta version consolida la versién Abril 2026 (RIT v10) e incorpora en el articulado los ajustes de la Adenda
Modificatoria No. 01 de 2026, derivados del Dictamen Juridico Laboral de abril de 2026:

# Articulo

AlArt. 10

A2Art. 31, Par.
4

A3Art. 44A
(nuevo)

A4Art. 67-1
(nuevo)

A5Art. 86, Par.
4 (nuevo)

AG6Art. 96, Par.
(nuevo)

Ajuste incorporado

Matriz restrictiva de cargos de direccidn, confianza y manejo. Se
excluyen expresamente cajeros, inspectores RTM&EC y cargos
operativos, que quedan cubiertos por jornada maxima y recargos.

Nuevo paragrafo: flexibilidad horaria para personas cuidadoras de
menores de 12 afios, personas con discapacidad y adultos mayores
dependientes.

Refuerzo del derecho a la desconexién laboral, con canal de reporte
ante el CIDR sin represalias.

Reglamentacion del Comité de Convivencia Laboral (CCL): integracion,

periodo, sesiones y funciones, como érgano independiente del
CPAASL.

Refuerzo del debido proceso: invalidez expresa de las decisiones
adoptadas sin respetar el término minimo de 5 dias hdbiles para
descargos.

Protocolo probatorio de la terminacién: medios de entrega validos,
conservacion de prueba 5 afios y carga probatoria de la entrega
oportuna.

Fundamento
normativo

Art. 32 CST; CSJ-SCL SlL-
3550/2020, SL-
2887/2021

Ley 2466/2025; CC T-
061/2024; Ley
1361/2009

Ley 2191/2022

Res. 652/2012 y
1356/2012 MinTrabajo

Art. 115 CST mod. art. 7
Ley 2466/2025

Art. 46 CST mod. Ley
2466/2025; art. 167
CGP
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# Articulo Ajuste incorporado Fundamento
normativo
A7 Anexo N Incorporacién del Protocolo de Prevencién y Atencién del Acoso Ley 2365/2024;
(nuevo) Sexual Laboral, con Comité dedicado (CPAASL), perspectiva de género Convenio 190 OIT; Ley
y ruta de atencién en 5 fases. Referenciado desde el Capitulo XVI. 1010/2006

Las demds disposiciones del RIT v10 Abril 2026 permanecen vigentes sin modificacion. Esta consolidacion se
adopta mediante Resolucion del Representante Legal y se publica conforme al art. 120 CST modificado por el
art. 8 de la Ley 2466 de 2025.

TABLA DE CONTENIDO — VERSION ABRIL 2026

Seccion Contenido Pag.
CAPITULO | Disposiciones generales (Arts. 1-5) 3
CAPITULO Il Seleccidn, admision y vinculacion (Arts. 6-10) 4
CAPITULO 1l Periodo de prueba (Arts. 11-16) 5
CAPITULO IV Modalidades de contratos (Arts. 17-21) 6
CAPITULO V Jornada, horario, descansos y registro (Arts. 23-29) — ACTUALIZADO Ley 7
2466/2025
CAPITULO VI Vacaciones (Art. 30) 9
CAPITULO VII Licencias, permisos y calamidad doméstica (Arts. 31-33) — ACTUALIZADO Ley 10
2466/2025
CAPITULO VIII Salario, pagos y descuentos (Arts. 34—39) 12
CAPITULO IX Teletrabajo, trabajo en casa y remoto (Arts. 40—44) 13
CAPITULO X Obligaciones especiales de la Empresa (Art. 45) 15
CAPITULO XI Obligaciones especiales del trabajador — NUEVO Art. 46A 15
CAPITULO XII Prohibiciones para la Empresa (Art. 47) 16
CAPITULO XIII Prohibiciones para el trabajador (Art. 48) 17
CAPITULO XIV Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST (Arts. 49-55) 18
CAPITULO XV Normas de conducta, tecnologia y uso de activos (Arts. 56—60) 19
CAPITULO XVI Acoso laboral, acoso sexual y convivencia (Arts. 61-67) 21
CAPITULO XVII Salidas del puesto y control de reintegro (Arts. 68—72) 23
CAPITULO XVIII-XX Jerarquia, reclamaciones, régimen menor trabajador 24
CAPITULO XXI Régimen disciplinario — ACTUALIZADO Ley 2466/2025 + CDA 27
CAPITULO XXII Terminacion contrato — NUEVO Art. 94A estabilidad reforzada 34
CAPITULO XXIlI Terminacion, retiro y documentos de egreso — ACTUALIZADO 35
CAPITULO XXIV- Beneficios, variabilidad, disposiciones finales 36
XXVI
CAPITULO XXVII Términos y definiciones 38
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Seccion Contenido Pag.
CAPITULO ESPECIAL Operacién CDA — SICOV — Circular 024/2026 39
ANEXO M Confidencialidad reforzada, PI, bases de datos — NUEVO 45

Secciones marcadas en azul contienen ajustes incorporados en la version Abril 2026 conforme a Ley 2466/2025
y Circular 024/2026 Supertransporte

REGISTRO DE CAMBIOS — VERSION ABRIL 2026

# Articulo Cambio implementado Fundamento normativo

1 Art.3y Publicacion virtual obligatoria del RIT en canal digital corporativo Art. 120 CST mod. art. 8 Ley
Art. 105 (correo, intranet o plataforma digital) como alternativa a 2466/2025
publicacion fisica por sede.

2 Art.13  Precisidn del periodo de prueba en contratos por obra o labor  Arts. 76-78 CST
determinada (max. 2 meses, pactado expresamente).

3 Art.18 Incorporacién del preaviso de 30 dias del trabajador para Art. 47 CST mod. art. 5 Ley
terminar contrato indefinido, con prohibicidn expresa de pactar 2466/2025
sancién por su omisién.

4 Art.23  Nuevo Pardgrafo 3: jornada nocturna desde las 19:00 vigente a  Art. 160 CST mod. art. 10 Ley
partir del 25 de diciembre de 2025. Recargo nocturno 35% para 2466/2025
horas entre 19:00-06:00.

5 Art.25 Escala transitoria de recargos por trabajo dominical/festivo: 80% Art. 179 CST mod. art. 14 Ley
(jul/2025), 90% (jul/2026), 100% (jul/2027). 2466/2025

6 Art.25 Confirmacion del limite de horas extras: 2h/dia — 12h/semana Art. 22 Ley 50/1990 mod. art.
(art. 22 Ley 50/1990 mod.). Referencia expresa a Ley 2466/2025 13 Ley 2466/2025. Art. 69.3
y obligacién de registro nominal. Ley 2452/2025

7 Art.31 Dos nuevas licencias remuneradas: (i) obligaciones escolares Art. 57 nums. 6fy 6h CST mod.
como acudiente (art. 57 nam. 6f CST); (ii) dia ciclista — descanso art. 15 Ley 2466/2025
por uso de bicicleta (art. 57 nium. 6h CST).

8 Art.31 Salvaguarda para citas de médico general urgentes e Art. 57 num. 6e CST mod. Ley
impostergables, con certificado de la IPS. 2466/2025

9 Art. 46A Nuevo articulo: responsabilidad patrimonial del trabajador por  Arts. 16 ss. CST. Arts. 2341y

(nuevo) dafio al CDA; prohibicion de uso de IA y software no autorizado 2352 C.C. Arts. 269A y 269F

para alterar registros; proteccion de bases de datos de clientes. C.P. Ley 1581/2012

10Art. 85 Ventana de reincidencia de 36 meses para conductas Art. 85 RIT. Res. 9304/2012.
relacionadas con SICOV, FUR, PIN, evidencia filmica, credenciales Circ. 024/2026
e imparcialidad técnica del CDA.

11Art.91 Multa redactada como ‘quinta parte (1/5) del salario de un dia’ Art. 113 CST
— eliminacidn de la expresién ambigua 20%’.
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# Articulo Cambio implementado Fundamento normativo
12 Art. 94A Nuevo articulo: protocolo obligatorio de estabilidad laboral Art. 26 Ley 361/1997. CSJ-SCL
(nuevo) reforzada antes de terminar contrato de trabajador con SL1152-2023. Art. 57 num. 13

condicién de salud conocida. Autorizacidon previa del Inspector  CST mod. Ley 2466/2025
de Trabajo. Ajustes razonables para discapacidad.

13Art. 95 Nuevo paragrafo: suspension preventiva inmediata del acceso al Art. 95 RIT. Res. 9304/2012.
SICOV y sistemas del CDA durante investigacion disciplinaria, sin Circ. 024/2026 Supertransporte
gue constituya sancién anticipada.

14Art. 99  Nuevo paragrafo: obligaciones especiales del trabajador con Res. 9304/2012. Ley
acceso al SICOV al terminar el contrato — prohibicién de copiar, 1581/2012. Arts. 269A y 269F
alterar o llevarse registros de inspecciones; acta de cierre de C.P.
accesos obligatoria.

15Anexo M Politica de confidencialidad reforzada, proteccién de propiedad Ley 256/1996. Ley 1581/2012.
(nuevo) intelectual, bases de datos, credenciales SICOV y know-how del Decisién Andina 351/1993. C.P.
CDA. Incluye vigencia diferenciada y consecuencias juridicas.

GRUPO PREVIMOTO S.A.S. | NIT 900.229.669-6 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO —
Version Unificada Marzo 2026

GRUPO PREVIMOTO S.A.S.

NIT 900.229.669-6

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Version ultra especifica y blindada - Marzo 2026 (actualizada con refuerzo de responsabilidad por cargo,
funciones conexas, orden y aseo)

Cali, Valle del Cauca — Colombia
Representante Legal: el que figure en el certificado de existencia y representacion legal vigente
TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto del Reglamento

El presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) regula las condiciones de trabajo, los derechos, las obligaciones
y las responsabilidades reciprocas entre GRUPO PREVIMOTO S.A.S. y sus trabajadores, en cumplimiento del
Cadigo Sustantivo del Trabajo (CST), sus normas reglamentarias y la legislacién laboral colombiana vigente.

Articulo 2. Identificacion del empleador y ambito de aplicacion
El presente RIT rige todas las relaciones de trabajo subordinado con GRUPO PREVIMOTO S.A.S.:

® Razén social: GRUPO PREVIMOTO S.A.S.
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* NIT: 900.229.669-6
e Domicilio principal: Cali, Valle del Cauca, Colombia

e Actividad principal: prestacién de servicios de revisidon técnico-mecanica y de emisiones contaminantes a
través de Centros de Diagndstico Automotor (CDA), asi como actividades complementarias autorizadas por la
ley, incluyendo comercializacién de SOAT y demds servicios afines permitidos.

® Representante Legal: el que figure en el certificado de existencia y representacién legal vigente

En lo no previsto expresamente se aplicaran el CST, el Decreto 1072 de 2015 y demas normas laborales vigentes.

Articulo 3. Obligatoriedad, divulgacion y aceptacién

Este Reglamento es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores desde el inicio de la relaciéon
laboral, independientemente del tipo de contrato o cargo. Se publicara en la cartelera fisica y en el medio digital
corporativo. La firma del contrato de trabajo, el acta de induccién o el formato de recibo del RIT acredita su
conocimiento y aceptacion.

Se publicara en dos (2) copias en caracteres legibles en sitios distintos y visibles de la Empresa. Adicionalmente,
conforme al articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 8 de la Ley 2466 de 2025,
el Reglamento se publicara a través del canal digital corporativo (correo electrénico institucional, intranet o
plataforma digital de la Empresa) accesible permanentemente por todos los trabajadores. La publicacidn virtual
exime a la Empresa de realizar publicaciones fisicas adicionales en cada sede o punto de operacion.

Articulo 4. Consideracién y normas supletorias

En los casos no previstos por el presente RIT se aplicardn las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia y de la Corte Constitucional, la doctrina de las autoridades del
trabajo y las politicas y circulares internas de GRUPO PREVIMOTO S.A.S.

Articulo 5. Efecto juridico e integracion contractual

Las disposiciones de este Reglamento, asi como las politicas, recomendaciones y directrices que de él se
deriven, hacen parte integral de todos los contratos de trabajo celebrados con la Empresa. Su incumplimiento
dard lugar a las medidas disciplinarias previstas en el Capitulo XXI.

CAPITULO Il SELECCION, ADMISION Y MODALIDADES DE VINCULACION

Articulo 6. Condiciones de seleccion y admisién

La seleccién y admisidn se realizard con base en criterios objetivos de idoneidad y méritos, sin discriminacién
por raza, género, orientacidn sexual, religion, opinidn politica, origen familiar o condicién de salud. La Empresa
podra solicitar:

e Documento de identidad vélido y hoja de vida actualizada.
e Certificados de estudios y experiencia que acrediten idoneidad para el cargo.

e Verificacién razonable de antecedentes, referencias laborales y académicas.

Reglamento Interno de Trabajo — Versidon Consolidada v10.1 | Pagina 5 de 60



GRUPO PREVIMOTO S.A.S. | RITv10.1 — Mayo 2026 | Uso interno

e Autorizacién informada para el tratamiento de datos personales y, cuando aplique por el cargo y la operacidn,
para videovigilancia, registro de audio, monitoreo tecnolégico y geolocalizacién laboral, de conformidad con la
Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015, la politica de tratamiento de datos personales de la Empresa y este
Reglamento.

e Examen médico ocupacional de ingreso y concepto de aptitud.
e Documentos de afiliacion al Sistema de Seguridad Social.

e Tarjeta profesional, licencia o habilitacién legal cuando el cargo lo exija.

Articulo 7. Documentos de ingreso

Una vez aceptado el aspirante, debera presentar para formalizar la vinculacién:
e Cédula de ciudadania o extranjeria.

e Fotografias recientes (formato que la Empresa indique).

® Hoja de vida con soportes de estudios y experiencia.

e Certificado médico de aptitud para el cargo.

e Afiliacion y novedades al Sistema de Seguridad Social (EPS, AFP, ARL, CCF).

e Fotocopia carné de vacunacion si aplica por el cargo.

e Cuenta bancaria para consignacion del salario.

¢ Datos de contacto de persona en caso de emergencia.

La admisién estard condicionada a la veracidad de la informacién. La falsedad constituira causal de terminaciéon
con justa causa.

Articulo 8. Prohibicion de exigencias discriminatorias

Se prohibe exigir prueba de embarazo, prueba de VIH/SIDA o abreugrafia pulmonar como requisito de ingreso
0 permanencia, salvo actividades catalogadas como de alto riesgo conforme al Decreto 1281 de 1994.
Igualmente se prohibe cualquier exigencia discriminatoria en los términos de la legislacién vigente.

Articulo 9. Aumento o disminucion de personal

La Empresa podra ajustar su planta de personal conforme a la ley y sin discriminacién

En todo caso se respetaran las prohibiciones de discriminacién y las protecciones de estabilidad laboral
reforzada cuando sean aplicables conforme a la ley

Articulo 10. Cargos de direccidn, confianza y manejo

Tienen el cardcter de cargos de direccién, confianza y manejo, en los términos del articulo 32 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y de la jurisprudencia consolidada de la Corte Suprema de Justicia, exclusivamente los
cargos que cumplen los criterios materiales de representacién del empleador, poder de decisién patronal
auténoma o custodia de bienes esenciales de la Empresa, a saber:
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® Gerente General y demds Gerentes con poder de representacion legal.

e Director Técnico del CDA, con facultad de representacidn técnica ante el SICOV y la Superintendencia de
Transporte.

¢ Jefe de Sede, con facultad efectiva de adoptar decisiones disciplinarias y operativas en su sede.
e Director Administrativo y Financiero, con autonomia decisoria sobre presupuesto y manejo de recursos.

e Director de Talento Humano, con facultad de gestionar contrataciones, sanciones y representacion ante
autoridades laborales.

Estos cargos estan excluidos de la jornada maxima legal conforme al articulo 162 del CST, sin perjuicio de los
descansos minimos y garantias de seguridad y salud en el trabajo.

Paragrafo. Los cargos operativos, técnicos, comerciales y de soporte —incluidos, entre otros, auxiliares
administrativos, recepcionistas, cajeros, inspectores de RTM&EC, asesores comerciales, asistentes y demds
personal de linea— no ostentan la calidad de direccion, confianza o manejo. En consecuencia, estan
plenamente cubiertos por la jornada maxima legal y por el régimen de recargos por trabajo nocturno,
dominical, festivo y suplementario, y de horas extras, conforme al CST. La denominacién del cargo no determina
por si sola su naturaleza: prevalece la realidad de las funciones efectivamente desempefiadas.

CAPITULO 11l PERIODO DE PRUEBA

Articulo 11. Periodo de prueba — Regla general

La Empresa, una vez admitido el aspirante, podrd establecer un periodo de prueba cuyo objeto es apreciar las
aptitudes del trabajador y, a su vez, que este aprecie las condiciones del trabajo. Dicho periodo no podra
exceder de dos (2) meses.

Articulo 12. Formalidad del periodo de prueba
El periodo de prueba debe estipularse por escrito. De no hacerse asi, los servicios se entienden regulados por
las normas generales del contrato de trabajo desde el inicio.

Articulo 13. Periodo de prueba en contratos a término fijo y por obra o labor

En los contratos a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicial pactado, sin exceder dos (2) meses. En los contratos a término fijo
de un (1) afio 0 mas, el periodo de prueba podra pactarse hasta por dos (2) meses.

En los contratos por obra o labor determinada, no habra periodo de prueba diferente al pactado expresamente
por escrito al inicio de la relacidn, si las partes asi lo acuerdan de manera libre y voluntaria; en todo caso, no
podrd exceder de dos (2) meses ni de la quinta parte del tiempo estimado de la obra o labor.

Articulo 14. Terminacién durante el periodo de prueba

Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento,
sin previo aviso y sin indemnizacion, salvo las normas especiales de estabilidad laboral reforzada (embarazo,
discapacidad, fuero sindical u otras).
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Articulo 15. Nuevo periodo de prueba

La Empresa podra establecer un nuevo periodo de prueba cuando el trabajador, por acuerdo de las partes, sea
promovido a un cargo materialmente diferente o de mayor responsabilidad, dejando constancia escrita de las
nuevas condiciones.

Articulo 16. Induccién y entrenamiento

La Empresa realizard induccién obligatoria que incluird como minimo:
e Contenido y alcance del Reglamento Interno de Trabajo.

e Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

® Politica de prevencion del acoso laboral y sexual.

e Politica de no discriminacion e igualdad de trato.

e Tablas de Cumplimiento de Deberes / KPIs del cargo.

® Protocolos de trazabilidad, cadena de custodia de resultados, manejo de activos, seguridad de la informacidn
y confidencialidad.

® Protocolos técnicos del CDA, atencién al usuario, control de accesos, caja y manejo documental.

CAPITULO IV MODALIDADES DE CONTRATOS

Articulo 17. Contrato de trabajo a término fijo

De conformidad con el articulo 46 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, la
Empresa podra celebrar contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a cuatro (4) afios. Este
contrato deberd celebrarse siempre por escrito; en caso contrario, o cuando no se cumplan las condiciones y
requisitos establecidos en la ley y en el presente articulo, se entendera celebrado a término indefinido desde
el inicio de la relacién laboral.

Prérrogas del contrato a término fijo

El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente. Las prérrogas se regirdan por las siguientes
reglas:

a)  Prdrroga pactada. Cuando el contrato se celebre por un término inferior a un (1) afio, las partes
podran prorrogarlo mediante acuerdo escrito el nimero de veces que estimen conveniente; no
obstante, a partir de la cuarta prérroga, el contrato no podra renovarse por un periodo inferior a un
(1) afio. En ningln caso podra superarse el término maximo de cuatro (4) afios. Para los contratos
vigentes a la entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025, este limite maximo se contabilizard a partir
de dicha fecha.

b)  Prorroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento del plazo pactado o de su
prérroga ninguna de las partes manifiesta su intencién de terminar el contrato, este se entendera
renovado automaticamente por un término igual al inicialmente pactado o al de su prérroga, sin que
pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afios. Para los contratos celebrados por un término
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inferior a un (1) afio, la cuarta prdrroga automatica sera obligatoriamente por un periodo de un (1)
afio.

Terminacion anticipada

Para la terminacién anticipada del contrato a término fijo sin justa causa, la Empresa debera indemnizar al
trabajador en los términos establecidos en la ley.

Articulo 18. Contrato a término indefinido

Modalidad preferente para cargos estables y continuos. Todo contrato de trabajo se celebrara por escrito y se
exigird su firma antes del inicio de labores.

Paragrafo. Preaviso del trabajador. El trabajador que desee terminar unilateralmente el contrato a término
indefinido podra dar aviso escrito a la Empresa con treinta (30) dias calendario de antelacion, para que esta
pueda proveer su reemplazo. En ningln caso se pactara ni aplicard sancién alguna para el trabajador por la
omisidn de este preaviso, conforme al articulo 47 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo
5 de la Ley 2466 de 2025. Si el trabajador omite el preaviso, la consecuencia podra ser Unicamente la no
remuneracion de los dias de preaviso no trabajados, cuando ello sea procedente, pero jamas una penalidad
contractual.

Articulo 19. Trabajadores accidentales o transitorios

Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de corta duracién no
mayor a un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Tienen derecho al salario,
prestaciones sociales y demas garantias legales proporcionales.

Articulo 20. Contrato de aprendizaje — SENA

El contrato de aprendizaje se regula como una modalidad especial de vinculaciéon formativa conforme a la
normatividad vigente (Ley 789/2002 y Decreto 0223/2026 o la norma que lo modifique), con las obligaciones
de afiliacién y sostenimiento que correspondan, mediante la cual una persona natural recibe formacién teérico-
practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para
su adquisicion de conocimientos y habilidades en el oficio respectivo.

En virtud del Decreto 0223 de 2026, el contrato de aprendizaje se reconoce como un contrato laboral especial
de finalidad formativa, con las siguientes caracteristicas y obligaciones:

a) Formalizacion: Debera celebrarse por escrito e indicar como minimo: nombre completo del aprendiz,
programa de formacién y entidad que lo imparte, lugar de ejecucién de la practica, valor del apoyo
de sostenimiento, duracidn del contrato y plan formativo detallado con objetivos, competencias a
desarrollar y cronograma de actividades.

b)  Plan formativo y supervisidn: La empresa designara un tutor o responsable de seguimiento que
supervisara el desarrollo de las actividades del aprendiz conforme al plan formativo acordado. Dicho
plan debera ser claro, medible y estar articulado con el programa de formacién que curse el aprendiz
en el SENA o entidad autorizada.
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c)  Seguridad social: El aprendiz debera estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensién y Riesgos Laborales desde el inicio del contrato, en los términos y porcentajes que establezca
la normativa vigente para este tipo de vinculacion especial.

d) Apoyo de sostenimiento: El aprendiz recibira el apoyo de sostenimiento en los montos establecidos
por la ley, el cual no constituye salario pero garantiza su sustento durante el proceso formativo.

e) Normas internas: El aprendiz estara sujeto a las normas de convivencia, seguridad y salud en el
trabajo, y demas disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, en cuanto sean
compatibles con la naturaleza formativa del vinculo.

f) Cuota de aprendizaje: GRUPO PREVIMOTO S.A.S., cuando esté legalmente obligada por su numero de
trabajadores o por la norma vigente, deberd cumplir con la cuota de aprendizaje conforme a la ley.
En caso de no poder vincular aprendices, monetizara el valor equivalente ante el SENA dentro de los
plazos legalmente establecidos.

Articulo 21. Trabajadores en mision —

Los trabajadores enviados por empresas de servicios temporales, conforme a la Ley 50 de 1990, quedan sujetos
a las normas de conducta, seguridad y orden interno de este Reglamento durante la prestacién de servicios en
las instalaciones de GRUPO PREVIMOTO S.A.S.

CAPITULO V JORNADA, HORARIO, DESCANSOS Y REGISTRO

Articulo 23. Jornada ordinaria de trabajo y reduccidn legal progresiva — Ley 2101 de 2021

La jornada ordinaria de trabajo se regira por las siguientes reglas, conforme a la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466
de 2025:

¢ Hasta el 14 de julio de 2026: maximo 44 horas semanales.
e Desde el 15 de julio de 2026: maximo 42 horas semanales (confirmado por art. 11 Ley 2466/2025).

El limite diario es de 9 horas ordinarias. La jornada flexible permite distribuir entre 4 y 9 horas diarias sin exceder
el maximo semanal, de comun acuerdo entre las partes, mediante acuerdo escrito.

Paragrafo 3. Jornada nocturna — vigente desde el 25 de diciembre de 2025. De conformidad con el articulo 160
del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, a partir del 25 de
diciembre de 2025 el periodo de trabajo nocturno comprende desde las diecinueve horas (19:00) hasta las seis
horas del dia siguiente (06:00). El periodo diurno comprende desde las 06:00 hasta las 19:00. Todo turno o
fraccién de turno que se ejecute dentro del periodo nocturno genera el recargo nocturno del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor de la hora ordinaria. La Empresa ajustara la liquidacion de némina conforme a
este parametro desde la fecha de entrada en vigencia indicada.

Paragrafo 1. Los trabajadores que desempeiien cargos de direccién, confianza y manejo se regirdn por el
articulo 162 del CST y por las necesidades del servicio, sin sujeciéon al limite maximo de jornada, sin perjuicio de
los descansos, medidas de seguridad y salud en el trabajo y demds garantias minimas legalmente aplicables.
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Paragrafo 2. La reduccién progresiva es de obligatorio cumplimiento. Cualquier acuerdo en contrario es ineficaz.

Articulo 24. Horario ordinario de trabajo

El horario ordinario de trabajo serd el que determine la Empresa para cada area, cargo y sede, de acuerdo con
las necesidades de atencidn al cliente, la operacién del Centro de Diagndstico Automotor y la continuidad del
servicio, y siempre con estricta sujecion a la normatividad laboral vigente.

En la fijacién y modificacién de los horarios, la Empresa observara en todo caso los siguientes limites y garantias
de orden legal:

e La jornada ordinaria no excedera los maximos legales: cuarenta y cuatro (44) horas semanales hasta el 14 de
julio de 2026 y cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio de 2026, conforme a la Ley 2101 de
2021y al articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, sin superar el limite diario de nueve (9) horas ordinarias.

e El trabajo realizado dentro del periodo nocturno (de 19:00 a 06:00) y en dias de descanso obligatorio generara
los recargos legales correspondientes, conforme al Articulo 25 de este Reglamento.

e Se respetardn los descansos minimos entre jornadas, el dia de descanso obligatorio semanal y los tiempos de
alimentacién que correspondan segun el turno.

e Los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza y manejo, conforme al Articulo 10 de este
Reglamentoy al articulo 162 del CST, no estan sujetos al limite maximo de jornada, sin perjuicio de los descansos
minimos y las garantias de seguridad y salud en el trabajo.

El horario especifico aplicable a cada trabajador, con indicacién de las horas de entrada y salida y de los turnos
cuando corresponda, se establecerd en el cuadro de horarios y turnos que la Empresa adopte y mantenga
publicado en cartelera y en la Intranet corporativa. Dicho cuadro hace parte integral del presente Reglamento
y se entiende incorporado a este Articulo. El trabajador conocera el horario asignado a su cargo al momento de
su vinculacién y en cada actualizacién.

La Empresa podra modificar horarios, turnos, cuadros de descanso y asignaciones de jornada por necesidades
de atenciodn al cliente, cambios regulatorios, exigencias de la operacidn, contingencias, ausencias de personal,
variaciones de demanda o decisiones de autoridad. La modificacidn se comunicara por escrito o por el medio
interno definido por la Empresa con antelacién razonable cuando las circunstancias lo permitan; en eventos
urgentes o imprevistos podra comunicarse con menor antelacién, dejando constancia.

Paragrafo 1. La programacién de turnos se hard con criterios de equidad, alternancia y respeto por los
descansos minimos entre jornadas.

Paragrafo 2. Toda fijacién o modificacién de horarios respetara integramente la normatividad laboral vigente y
los derechos minimos de los trabajadores. Cualquier disposicién de horario que contrarie la ley se entendera
ineficaz y se aplicara en su lugar la norma legal correspondiente.

Articulo 25. Trabajo suplementario, dominical, festivo y recargos

El trabajo suplementario solo procedera con autorizacién previa y escrita del jefe inmediato o la Gerencia. Se
reconoceran los siguientes recargos:
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e Hora extra diurna (6 a.m.—7 p.m.): 25% sobre el valor ordinario.
® Hora extra nocturna (7 p.m.—6 a.m.): 75% sobre el valor ordinario.
e Recargo nocturno ordinario (trabajo nocturno sin extras): 35% adicional.

e Trabajo en dia de descanso obligatorio (dominical) o festivo: se remunera con recargo sobre el salario
ordinario proporcional a las horas laboradas, conforme a la siguiente escala transitoria del articulo 179 del CST
modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025:

— Desde el 1 de julio de 2025: recargo del ochenta por ciento (80%).
— Desde el 1 de julio de 2026: recargo del noventa por ciento (90%).
— Desde el 1 de julio de 2027: recargo del cien por ciento (100%).

Lo anterior sin perjuicio de que la Empresa opte voluntariamente por aplicar el recargo del 100% desde la
entrada en vigencia de la ley.

e Hora extra dominical/festivo diurna: ciento quince por ciento (115%) de recargo.
¢ Hora extra nocturna en dominical o festivo: ciento sesenta y cinco por ciento (165%) de recargo.

En ningulin caso las horas extras, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12)
horas semanales, conforme al articulo 22 de la Ley 50 de 1990 modificado por el articulo 13 de la Ley 2466 de
2025. Cuando la jornada se haya ampliado por acuerdo valido a nueve (9) horas diarias en el marco de la jornada
flexible, no podran laborarse horas extras el mismo dia.

La Empresa llevard el registro del trabajo suplementario de cada trabajador, con indicacién del nombre,
actividad desarrollada, nimero de horas laboradas y discriminacidn entre horas diurnas y nocturnas, y
suministrard la relacién correspondiente al trabajador cuando este la solicite, junto con el respectivo soporte
de pago.

Paragrafo 1. La exigencia de autorizacion previa y escrita constituye una medida de control interno de la
Empresa. No obstante, toda hora extra efectivamente laborada por requerimiento, instruccién, conocimiento
o tolerancia del empleador deberd reconocerse y pagarse conforme a la ley, siempre que se encuentre
debidamente acreditada.

Paragrafo 2. Los recargos, horas extras y demds pagos asociados a trabajo nocturno, dominical o festivo se
reconoceran y liquidardn conforme a la normatividad laboral vigente y a los ajustes legales que se adopten en
el tiempo.

Articulo 25A. Jornada pactada, contenido de la prestacién y trabajo suplementario

La jornada ordinaria pactada en cada contrato de trabajo comprende el tiempo necesario para el ejercicio
completo de las funciones del cargo, incluyendo las actividades de alistamiento al inicio del turno, apertura de
puesto, empalme, entrega formal del turno al cierre, organizaciéon inmediata del puesto, aseguramiento de
equipos, archivo del soporte generado durante la jornada, registro de novedades, cuadre ordinario de caja y
demas labores conexas, accesorias o instrumentales propias del cargo que sean razonablemente previsibles.
Estas actividades estan incorporadas dentro del tiempo de la jornada programada y no constituyen tiempo
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adicional a esta, siempre que se ejecuten dentro del turno o en el margen de cierre inmediato que la Empresa
haya definido para cada cargo al momento de acordar la jornada.

Paragrafo 1. Trabajo suplementario efectivo. Habra lugar al reconocimiento y pago de trabajo suplementario,
conforme a los recargos del Articulo 25, cuando el trabajador demuestre que laboré tiempo adicional por fuera
del turno pactado, siempre que dicho tiempo haya sido: (i) expresamente ordenado o autorizado por el
empleador; (ii) conocido y tolerado por el empleador con plena conciencia de que el trabajador estaba
laborando; o (iii) impuesto por necesidad inminente del servicio verificable. En estos casos, el empleador
reconocera y pagara el tiempo suplementario conforme a la ley.

Paragrafo 2. Cargos excluidos de jornada mdaxima. Los trabajadores que desempeiien cargos de direccidn,
confianza y manejo conforme al Articulo 10 de este Reglamento y al articulo 162 del CST estan excluidos del
limite de jornada mdaxima legal. Para estos cargos, la atencién de contingencias, el cierre de operaciones, la
coordinacién de relevos y los demas deberes inherentes a su responsabilidad funcional no dan lugar por si solos
a trabajo suplementario, por corresponder a la naturaleza del cargo asumido.

Paragrafo 3. Carga de la prueba. La Empresa llevard el registro de jornada de todos los trabajadores no
exceptuados, con indicacién de la hora de inicio y finalizacién del turno. El trabajador que alegue tiempo
suplementario no registrado ni autorizado tendra la carga de acreditar, por cualquier medio de prueba vdlido,
que laboré efectivamente ese tiempo adicional por requerimiento, instruccién, conocimiento o tolerancia del
empleador.

Articulo 25B. Deber funcional de cooperacidn integral y tareas conexas

Las funciones descritas en el contrato, perfil de cargo, manuales, protocolos, matrices, instructivos o formatos
son enunciativas y no taxativas. En consecuencia, todo trabajador debera ejecutar, ademds de las funciones
principales de su cargo, las labores conexas, complementarias, accesorias, instrumentales, de apoyo,
colaboracién, contingencia, reemplazo razonable, alistamiento, cierre, orden, aseo, acompafiamiento,
custodia, archivo, traslado interno, apoyo operativo o soporte general que la Empresa requiera para la
adecuada prestacion del servicio, siempre que: i) guarden relacidn razonable con la actividad empresarial, el
area, el proceso o la continuidad del servicio; ii) no impliquen desmejora salarial ilegal ni trato humillante; iii)
sean compatibles con la formacidn, idoneidad y condiciones de salud del trabajador; y iv) se impartan dentro
del marco de la subordinacion legal.

En ningln caso el cumplimiento de tareas de apoyo, aseo, organizacién, acompafiamiento, traslado interno,
preparacion de dreas, atencidn de contingencias, apoyo logistico o actividades simples o manuales necesarias
para la operacidn podra entenderse como deshonra, degradacién o menoscabo de la dignidad del trabajador.
Todas las labores licitas y razonables necesarias para la continuidad, seguridad, orden, presentacién, limpieza
y servicio de la Empresa son igualmente importantes y obligatorias conforme al cargo, al proceso y a las
instrucciones impartidas.

Articulo 26. Dia de descanso obligatorio semanal

Todo trabajador tiene derecho a un (1) dia de descanso remunerado por cada semana laborada. Por
necesidades operativas, el descanso podrd programarse en dia distinto al domingo, comunicdndolo con al
menos 48 horas de anticipacion.
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Articulo 27. Jornada efectiva y puntualidad

La jornada efectiva se inicia en el sitio de labor a la hora sefialada. El trabajador debera estar debidamente
dispuesto en su puesto a la hora exacta de inicio. Los retardos sistemdticos generardn las consecuencias
disciplinarias previstas en el Capitulo XXI.

Articulo 28. Registro del tiempo de trabajo y control de asistencia

Todo trabajador debe registrar su entrada, salida y cualquier ausencia durante la jornada en el sistema o planilla
dispuesto por la Empresa. Falsear, adulterar o manipular los registros de asistencia constituye falta grave o
gravisima segln intencionalidad e impacto.

Paragrafo. La omision reiterada del registro sin justificacién razonable constituye falta disciplinaria.

Paragrafo: La concesién o existencia de permisos remunerados no implica autorizacién para ausentarse toda la
jornada. El trabajador debera tomar el tiempo estrictamente necesario y retornar a laborar cuando sea posible,
salvo soporte posterior (incapacidad, urgencia certificada o recomendacion médica)

Articulo 29. Ininterrupcién de determinadas actividades

Cuando la Empresa considere que una actividad, por su naturaleza, debe mantenerse sin interrupcion (guardias,
turnos continuos, atencion al cliente), podrd programar turnos continuos con los trabajadores
correspondientes, respetando los descansos minimos y los limites de jornada.

CAPITULO VI VACACIONES

Articulo 30. Vacaciones remuneradas

Todo trabajador que haya prestado servicios durante un (1) afio tiene derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones remuneradas (art. 186 CST). La época de vacaciones serd sefialada por la Empresa dentro de la
oportunidad legal, atendiendo prioritariamente las necesidades del servicio y procurando considerar, cuando
sea viable, las solicitudes del trabajador. La Empresa comunicara la fecha de disfrute con la antelacién legal o
razonable aplicable.

Acumulacién: previo acuerdo escrito, las vacaciones podran acumularse hasta por dos (2) periodos (art. 187
CST).

Compensacién en dinero: a solicitud del trabajador y con aprobacién de la Empresa, podrd compensarse en
dinero hasta la mitad (7,5 dias) de cada periodo.

Paragrafo. Si durante las vacaciones el trabajador sufre incapacidad médica debidamente certificada, las
vacaciones se suspenden y reanudan al superar la incapacidad.

Vacaciones colectivas: la Empresa podrd programar vacaciones colectivas para todos o parte de sus
trabajadores en épocas de baja demanda operativa.

Registro: la Empresa llevard un registro de vacaciones con la fecha de inicio, disfrute y terminacién de cada
periodo.

CAPITULO VII LICENCIAS, PERMISOS Y CALAMIDAD DOMESTICA
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Articulo 31. Permisos y licencias

legales — Tabla general

La Empresa concederd los siguientes permisos y licencias. Los remunerados por el empleador no podran

descontarse del salario ni de las vacaciones:

TIPO DE LICENCIA / PERMISO
Licencia de maternidad (paga EPS)

Extensién lic. maternidad por

DURACION Y CONDICIONES

18 semanas. Condicionada a cotizaciones. Puede iniciar 1 semana antes
del parto (preparto).

El padre gozard del tiempo restante que no alcanzé a disfrutar la

muerte/enfermedad grave/abandono madre.

de la madre (paga EPS)

Nacimiento prematuro (paga EPS)

Aborto espontaneo / IVE / parto no
viable antes semana 22 (paga EPS)

Licencia de paternidad (paga EPS)

Licencia parental compartida (paga
EPS)

Licencia parental flexible (paga EPS)

Descanso remunerado durante
lactancia (paga empleador)

Luto (paga empleador) — Ley 1280
de 2009 / art. 57 num. 10 CST

Asistencia al entierro de compafieros
de trabajo (paga empleador)

Sufragio (paga empleador)

Jurado de votacion (paga empleador)

Citas médicas prioritarias, con
especialistas o casos de
endometriosis art. 15, Ley 2466 de
2025 (modifica art. 57 CST) (paga
empleador)

La licencia se extiende por la diferencia entre la semana gestacional y el
término a las 40 semanas.

2 a 4 semanas segln diagndstico médico.

2 semanas. Requiere registro civil de nacimiento o su equivalente.

Los padres pueden distribuir entre si las Ultimas 6 semanas de la
licencia de maternidad.

La madre y/o padre pueden cambiar un periodo de licencia por una
jornada parcial de reintegro, duplicdndose el tiempo restante.

2 descansos de 30 minutos cada uno durante la jornada laboral, hasta
los 12 meses del bebé.

5 dias habiles por fallecimiento de: conyuge o compafiero/a
permanente; pariente hasta segundo (2°) grado de consanguinidad
(padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos); primer (1°) grado de
afinidad (suegros, yernos y nueras); y primer (1°) grado civil (padres e
hijos adoptivos). Requiere soporte del parentesco (registro civil, libreta
militar, partida o documento equivalente) y del fallecimiento (registro
de defuncidn). Los soportes deberan presentarse dentro de los 3 dias
habiles siguientes al reintegro.

A criterio del empleador segun afectacion operativa. Se otorga a un
numero razonable de trabajadores.

Media (%) jornada. Debe reclamarse dentro de los 30 dias siguientes
con certificado electoral.

1 jornada completa. Debe reclamarse dentro de los 45 dias siguientes
con certificado.

El tiempo estrictamente necesario para la cita y el desplazamiento, con
soporte. Si es en la tarde, laborar en la mafiana; si es en la mafiana,
retornar después de ser atendido.
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TIPO DE LICENCIA / PERMISO

Las citas con médico general,
examenes de laboratorio y controles
de rutina

DURACION Y CONDICIONES

no generan permiso remunerado. El trabajador debera procurar
agendar dichas citas fuera del horario laboral. Cuando esto no sea
posible, podra ausentarse previa comunicacidn al empleador, pero el
tiempo no trabajado serd compensado o descontado segln acuerdo
entre las partes. Excepcionalmente, cuando la cita con médico general
corresponda a una urgencia médica objetivamente impostergable y el
trabajador aporte el certificado correspondiente de la IPS, la Empresa
evaluarad la procedencia de reconocer el permiso como remunerado por
el tiempo estrictamente necesario. La regla general es la programacién
fuera del horario laboral.

Ley Isaac — Licencia cuidado de nifiez Hasta 10 dias (maximo 30 al afio) para el cuidador del menor

en grave enfermedad (paga EPS)

Grave calamidad doméstica (paga
empleador)

Descanso dia de la familia — Ley
1857 de 2017 (paga empleador)

gravemente enfermo o victima de accidente grave. Requiere soporte
médico.

Tiempo estrictamente necesario, sujeto a verificacidn estricta, soportes
y a la definicién del Articulo 32. No constituye autorizacién automatica
de dias completos ni de prérrogas.

1 jornada libre por semestre para fortalecer el vinculo familiar.
Programacién coordinada con la Empresa.

Citaciones judiciales o administrativas El tiempo requerido segln la convocatoria oficial. Se debe aportar el

(paga empleador segun ley)

Reuniones escolares y eventos
académicos formales de hijos (regla
interna)

Cargos transitorios de forzosa
aceptacion (paga empleador)

Permiso por matrimonio del

citatorio correspondiente.

No es automatico. La Empresa podra autorizar ajuste de horario,
permiso parcial o reposicién del tiempo, segin necesidad operativa,
soporte suficiente y ausencia de otro acudiente disponible.

El tiempo requerido con constancia de la entidad que lo convoca (art.
57 num. 8 CST).

Hasta 1 dia habil, sujeto a solicitud previa, soporte y aprobacién

trabajador (regla interna discrecional) expresa de la Empresa segun necesidad operativa. No constituye

Licencia no remunerada (sin pago)

Luto por mascota de compaiiia (regla
interna)

Obligaciones escolares como
acudiente — art. 57 ndm. 6f CST
(mod. Ley 2466/2025) — paga
empleador

derecho adquirido ni beneficio automatico.

A solicitud justificada del trabajador. De caracter discrecional para el
empleador. El descuento se efectua en la ndmina del periodo.

Hasta 4 horas o ajuste horario, Unicamente si la Empresa lo autoriza
expresamente segln la operacién. Requiere soporte verificable y no
constituye derecho adquirido.

El tiempo estrictamente requerido por el establecimiento educativo
cuando la asistencia sea obligatoria segliin comunicacion escrita y
formal del plantel. Requiere soporte oficial del colegio o jardin que
acredite el caracter obligatorio de la convocatoria. No aplica para
reuniones de libre asistencia ni eventos opcionales. Previo aviso con
antelacién suficiente para organizar la cobertura del turno.
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TIPO DE LICENCIA / PERMISO DURACION Y CONDICIONES

Dia ciclista — descanso porusode  Un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo

bicicleta — art. 57 nim. 6h CST (mod. para el trabajador que certifique el uso habitual de bicicleta como

Ley 2466/2025) — paga empleador medio de transporte al sitio de trabajo. Requiere acuerdo escrito previo
con la Empresa sobre la modalidad de certificacién y la programacién
del dia de descanso, atendiendo las necesidades operativas del CDA. No
constituye derecho automadtico sin acuerdo previo.

Obligaciones escolares como El tiempo estrictamente requerido por el centro educativo cuando la
acudiente — art. 57 nim. 6f CST asistencia sea obligatoria segiin comunicacién escrita y formal del
(mod. Ley 2466/2025) — paga plantel. Requiere soporte escrito oficial del establecimiento educativo
empleador que acredite el caracter obligatorio de la convocatoria. No aplica para

reuniones de libre asistencia, actividades opcionales ni eventos de
participacidn voluntaria. Previo aviso y, cuando sea posible, con
anterioridad suficiente para organizar la cobertura del turno.
Dia de descanso por uso de bicicleta Un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo,
— art. 57 nim. 6h CST (mod. Ley para el trabajador que certifique el uso habitual de bicicleta como
2466/2025) — paga empleador medio de transporte para desplazarse al sitio de trabajo. Requiere
acuerdo escrito previo con la Empresa sobre la modalidad de
certificacion y la programacion del dia de descanso, atendiendo las
necesidades operativas. No constituye derecho automatico sin el
acuerdo previo.
Paragrafo 4. Flexibilidad horaria para personas cuidadoras. Los trabajadores que acrediten responsabilidades
efectivas de cuidado de menores de doce (12) afios, de personas con discapacidad de cualquier edad o de
adultos mayores dependientes, podran solicitar a la Empresa, de forma motivada y con la documentacién que
sustente la condicidn, ajustes razonables de horario de entrada o salida, modalidad hibrida o teletrabajo parcial
cuando el cargo lo permita, o flexibilizacién del turno. La Empresa estudiara la solicitud bajo criterios objetivos
de viabilidad operativa, principio de favorabilidad y perspectiva de género. Esta solicitud no podra generar
represalia, desmejora salarial ni afectacidn del expediente laboral. Cuando la solicitud sea rechazada, la decisidn
serd motivada por escrito y podra ser objeto de reclamacion interna conforme al conducto regular del Articulo
74. Fundamento: Ley 2466 de 2025, sentencia T-061/2024 de la Corte Constitucional y Ley 1361 de 2009.

Articulo 32. Calamidad doméstica — Definicidn, condiciones y corresponsabilidad familiar

Para efectos de este Reglamento, se entiende por calamidad doméstica el evento imprevisto, grave, actual y
verificable que afecte directamente al trabajador o a su nucleo familiar inmediato y exija su presencia personal
indispensable e inmediata, siempre que: (i) no pueda atenderse fuera de la jornada; (ii) no sea razonablemente
delegable en otro familiar, cuidador o tercero disponible; (iii) no corresponda a una diligencia ordinaria,
programable o voluntaria; y (iv) exista soporte objetivo suficiente. La mera conveniencia personal, la
preferencia del trabajador o la simple dificultad logistica no configuran calamidad doméstica.

Constituyen, en principio, calamidad doméstica, siempre que se acrediten: e accidente grave, hospitalizacion
por urgencias, procedimiento médico no programado o evento critico de salud del conyuge o compariero(a)
permanente, padres, hijos o persona respecto de la cual el trabajador demuestre dependencia o cuidado
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principal; ¢ incendio, inundacién, derrumbe, hurto calificado, dafio estructural grave u otro siniestro que
comprometa la seguridad de la vivienda del trabajador; ¢ requerimiento inmediato por autoridad competente
debido a hecho grave que comprometa a un integrante del ndcleo familiar inmediato;  fallecimiento de familiar
no cubierto por licencia de luto, cuando la presencia del trabajador sea estrictamente indispensable y no
reemplazable;  otros eventos equivalentes, siempre que la Empresa los acepte de manera expresa y motivada
con base en los soportes aportados.

No constituyen calamidad doméstica, salvo prueba excepcional en contrario: controles médicos, terapias,
examenes, citas de seguimiento o procedimientos programables; trdmites bancarios, notariales,
administrativos o judiciales ordinarios; reuniones escolares ordinarias; ceremonias, actividades sociales o
religiosas; viajes, mudanzas programadas, acompafiamientos voluntarios, problemas de transporte o asuntos
personales que puedan reprogramarse o delegarse.

Paragrafo 1. Solicitud e informacién minima. El trabajador deberd informar al jefe inmediato y a Gestidn
Humana tan pronto conozca el evento, indicando de manera concreta: fecha, hora, persona afectada,
parentesco, lugar, naturaleza del hecho, tiempo estimado de ausencia y razén por la cual su presencia personal
es indispensable.

Paragrafo 2. Soportes. La Empresa podra exigir, segin el caso, epicrisis, constancia de urgencias, certificacion
de hospitalizacion, informe de autoridad, registro civil o documento que acredite parentesco, certificacién de
instituciéon educativa, constancia de citacion judicial o administrativa, fotografias, declaracion escrita y
cualquier otro soporte razonable que permita verificar la novedad. La ausencia de soporte suficiente autoriza a
la Empresa a negar o revocar el permiso y a tratar la ausencia como no justificada.

Paragrafo 3. Oportunidad de entrega. Los soportes deberan presentarse dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes al evento o, a mas tardar, en el primer dia habil de reintegro, salvo imposibilidad demostrada. La
Empresa podrd conceder un término adicional prudencial cuando exista imposibilidad material comprobada.

Paragrafo 4. Corresponsabilidad y subsidiariedad. Cuando exista otro progenitor, cdnyuge, hermano, cuidador
principal, familiar cercano o tercero disponible para atender el evento, la Empresa podra negar el permiso,
limitarlo al tiempo estrictamente indispensable o exigir explicacidn escrita de por qué el trabajador era la Unica
persona razonablemente disponible. La Empresa podra requerir declaracién bajo gravedad de juramento sobre
este punto.

Paragrafo 5. Duracion. El permiso por calamidad se limitara al tiempo estrictamente necesario para atender el
hecho generador. La autorizacién de un dia no implica autorizacién automadtica para dias adicionales. Toda
extensién requiere nueva informacidn y nuevos soportes.

Paragrafo 6. Uso indebido. La falsedad, exageracion, ocultamiento de informacion relevante, utilizacién de
soportes inconsistentes o reincidencia en solicitudes infundadas de calamidad doméstica constituird falta grave
o0 gravisima, segun el impacto sobre la operaciéon y la intencién demostrada.

Articulo 33. Condiciones generales para el otorgamiento de permisos y licencias

Para la concesidn, trdmite, control y verificacién de permisos y licencias se observardn, ademas de la ley, las
siguientes reglas de obligatorio cumplimiento:
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10.

Toda solicitud debera presentarse por el medio definido por la Empresa, preferiblemente por escrito
o0 a través del sistema dispuesto, con la mayor antelacién posible y, en todo caso, antes de ausentarse
cuando ello sea razonablemente posible.

Ningln permiso se entiende concedido por silencio, costumbre, trato informal, mensaje ambiguo,
aviso a un compafiero o mera radicacidon de un soporte. Se requiere autorizacion expresa del jefe

competente o validacion posterior de Gestién Humana cuando la urgencia impida la autorizacién

previa.

El trabajador deberd indicar la causa exacta del permiso, el tiempo requerido, el lugar al que se dirige
y la evidencia que aportard. La ocultacién o entrega incompleta de informacién podra dar lugar a
negar el permiso.

Los soportes deberan entregarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ausencia, salvo que
una norma especial o este Reglamento exijan un término menor. La Empresa podra exigir soportes
originales, verificables y legibles.

El tiempo autorizado corresponderd al estrictamente necesario. El trabajador deberd retornar a sus
labores inmediatamente cese la causa que dio origen al permiso. La permanencia por tiempo
superior al autorizado constituye ausencia injustificada.

Las licencias no remuneradas son discrecionales del empleador, salvo obligacidn legal expresa. Su
concesiéon depende de la operacién, del historial disciplinario y de la suficiencia de la justificacién.

Las citas de medicina general, odontologia, laboratorio, terapias, controles o procedimientos
programables deberan, en la medida de lo posible, agendarse fuera de la jornada. Cuando ello no sea
viable, el trabajador debera acreditar la asignacién de la cita y la imposibilidad razonable de
reprogramarla. La Empresa podra limitar el permiso al tiempo de desplazamiento y atencién
estrictamente necesario, exigir constancia de asistencia y disponer reposicién o compensacién del
tiempo cuando la ley lo permita y no se afecten derechos minimos.

Los permisos para reuniones, citaciones o actividades escolares de hijos, menores a cargo o acudidos
no son automaticos. Solo procederan cuando: (i) la presencia personal del trabajador sea requerida
por la institucidn; (ii) no exista alternativa virtual, reprogramacién u otro acudiente disponible; vy (iii)
el trabajador aporte citacién o convocatoria donde conste fecha, hora, motivo y caracter de la
asistencia. La Empresa podra autorizar ajustes de horario, reposicién de tiempo o permiso parcial,
segln la necesidad operativa.

Tratdndose de escuelas de padres, reuniones académicas u otras actividades educativas, el
trabajador deberd procurar primero mecanismos alternativos de participacién o ajuste horario. La
Empresa resolvera la solicitud atendiendo la operacidn, la seriedad del requerimiento y los soportes
aportados.

En permisos de cuidado, asistencia familiar o acompafamiento, la Empresa podra exigir al trabajador
manifestacidn escrita sobre la inexistencia de otra persona disponible para atender la diligencia.
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11. La Empresa podrd verificar la autenticidad de soportes, constancias, certificados, citaciones o
incapacidades ante EPS, IPS, institucion educativa, autoridad emisora o profesional tratante,
respetando la reserva legal y la proteccién de datos.

12. Lafalsedad, adulteracién, reutilizacion de soportes, suplantacion, omisidn de informacidn relevante o
uso abusivo de permisos y licencias constituye falta grave o gravisima segun el caso.

Cuando el trabajador devengue diez (10) o mas SMLMV, podran pactar por escrito salario integral que incluya
el factor prestacional (minimo 30% sobre el salario ordinario), conforme al articulo 132 del CST. Este salario no
exime de cotizaciones a seguridad social ni aportes parafiscales (base: 70% del salario integral).

Articulo 36. Salario en especie

Constituye salario en especie toda remuneracion ordinaria y permanente en forma de alimentacién, habitacidn,
vestido u otras contraprestaciones. No podrd exceder el 50% del salario total; si el trabajador devenga el
SMLMV, el limite es el 30%. Debe valorarse expresamente en el contrato.

Articulo 37. Jornal, sueldo y periodicidad de pago

El pago de salarios se efectuard por periodos quincenales los dias 15 y 30 de cada mes, mediante consignacion
bancaria a la cuenta del trabajador. Queda prohibido efectuar pagos en centros de vicio o expendios de bebidas
alcohdlicas.

El pago se hara directamente al trabajador o a la persona que él autorice por escrito.

Articulo 38. Descuentos autorizados y prohibiciones

El empleador no puede deducir, retener ni compensar suma alguna del salario sin orden escrita del trabajador
para cada caso o sin mandamiento judicial. Tampoco se puede efectuar retencién sin mandamiento cuando se
afecte el salario minimo legal.

Son permitidos sin autorizacidn del trabajador los descuentos por: cuotas sindicales y de cooperativas
autorizadas por ley; aportes al Sistema de Seguridad Social; retenciones por impuestos y contribuciones legales.

El empleador y el trabajador podran acordar por escrito anticipos, retenciones o compensaciones, sefialando
la cuota objeto de deduccidn.

Cualquier descuento al salario del trabajador solo procedera en los casos permitidos por la ley, por orden
judicial o administrativa, por libranza valida o por autorizacion expresa, especifica y escrita del trabajador para
el caso concreto.

En situaciones de pérdidas, dafios o faltantes atribuibles al trabajador, la Empresa realizara verificacién interna
y garantizara debido proceso. En ninglin caso habra descuentos automadticos. Cualquier acuerdo de reposicién
o pago deberd constar por escrito y respetara los limites legales aplicables, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes

Articulo 39. Prestaciones sociales legales
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La Empresa reconocera las prestaciones sociales legalmente obligatorias: (i) cesantias, (ii) intereses sobre
cesantias, (iii) primas de servicios, (iv) vacaciones, (v) dotacion (cuando aplique), conforme al CST. No existen
prestaciones adicionales salvo pacto expreso escrito.

CAPITULO IX TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

Articulo 40. Teletrabajo — Ley 1221 de 2008 y Decreto 1227 de 2022

El teletrabajo es una forma de organizacién laboral mediante la cual el trabajador desempefia sus funciones
fuera de las instalaciones de la Empresa, usando tecnologias de la informacién. Esta modalidad solo operara
cuando la Empresa decida implementarla expresamente y exista pacto escrito; su sola regulacién en este
Reglamento no crea derecho adquirido, expectativa legitima ni obligacion general de concederla.
Caracteristicas:

¢ Es voluntario y debe constar en el contrato o en un otrosi.
* Modalidades: auténomo, moévil y suplementario.
e La relacidn laboral se mantiene con plenos derechos.

e La provision de equipos, herramientas, conectividad, auxilios, compensaciones o esquemas de uso de
herramientas propias se regira por el acuerdo escrito aplicable y por la ley; nada se entendera debido si no ha
sido expresamente pactado o impuesto por norma imperativa.

¢ Es obligatorio reportar al Ministerio del Trabajo y a la ARL la vinculacién del teletrabajador.

® Se debe implementar politica de desconexidn laboral (Ley 2191 de 2022) y evaluar riesgos laborales del lugar.

Articulo 41. Trabajo en casa — Ley 2088 de 2021

El trabajo en casa es una medida temporal que permite al trabajador desempefar sus funciones desde su
domicilio cuando no sea posible asistir al lugar habitual. Su habilitacién depende de decisién expresa de la
Empresa o de acuerdo entre las partes y de que la naturaleza del cargo lo permita, sin que constituya derecho
automatico para el trabajador. Caracteristicas:

¢ No modifica la naturaleza del contrato ni su caracter presencial.

e Se activa por decisién unilateral del empleador o por mutuo acuerdo.

e Duracidn inicial hasta tres (3) meses, prorrogable por una vez, salvo que persista la causa.
* No requiere otrosi contractual.

e Las herramientas, accesos y apoyos minimos se definiran por la Empresa segun la naturaleza del cargo, la
disponibilidad operativa y la ley aplicable, pudiendo autorizarse el uso de medios del trabajador cuando ello
sea vdlido y quede documentado.

Articulo 42. Trabajo remoto — Ley 2121 de 2021
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Es una forma de ejecucidn del contrato 100% virtual. Esta modalidad solo aplicard cuando sea expresamente
pactada por escrito para cargos compatibles con su naturaleza y sin comprometer la operacién del servicio.
Caracteristicas:

e Se pacta desde el inicio del vinculo laboral.
* No hay presencialidad ni ocasional ni parcial.

e El suministro o reconocimiento de equipos, plataformas, software, conectividad o auxilios se sujetara
estrictamente al contrato, al otrosi o a la politica interna aplicable, sin que su mencién en este Reglamento
implique obligacién automatica o general.

e Aplica plenamente el principio de desconexidn laboral y el SG-SST.

Paragrafo: podrd estipularse auxilio de conectividad o lo que aplique segun ley

Articulo 43. Consideraciones generales para las tres modalidades

En las tres modalidades el trabajador conserva todos sus derechos laborales: salario, seguridad social, ARL,
vacaciones, licencias y prestaciones. El SG-SST se adapta a las particularidades de la modalidad. Se aplican
medidas de proteccion de datos personales en entornos digitales.

Articulo 44. Derecho a la desconexion laboral — Ley 2191 de 2022

Los trabajadores tienen derecho a la desconexion laboral en los términos de la Ley 2191 de 2022, sin perjuicio
de las excepciones legales y de las necesidades de continuidad, seguridad, cumplimiento regulatorio, atencidn
de incidentes, contingencias operativas, fallas tecnolégicas, requerimientos de autoridad o situaciones urgentes
debidamente justificadas.

La Empresa adoptara politica interna de desconexién laboral y procurard respetar los tiempos de descanso. No
obstante, podra efectuar contactos fuera de jornada cuando se trate de trabajadores exceptuados por ley,
cargos de direccién, confianza y manejo, esquemas de disponibilidad previamente definidos, incidentes de
operacion, seguridad, continuidad del servicio, atencién a autoridades, novedades criticas de personal o
cualquier situacién objetiva que exija intervencidn o coordinacién inmediata.

Paragrafo. El contacto fuera de jornada no constituye por si solo tiempo suplementario ni disponibilidad
remunerada, salvo cuando legalmente corresponda o exista instruccién efectiva de prestar servicio,
permanencia o atencidon material de tareas. La Empresa podra establecer turnos de disponibilidad, guardias o
protocolos de contacto para cargos criticos, de conformidad con la ley.

Articulo 44A. Refuerzo del derecho a la desconexion laboral

En desarrollo de la Ley 2191 de 2022 y como complemento del Articulo 44, la Empresa garantiza que no se
exigird respuesta a comunicaciones laborales, ni se asignaran tareas o requerirdn entregables fuera del horario
laboral, en dias de descanso, licencias, permisos o vacaciones, salvo: (i) en cargos efectivamente catalogados
como de direccidon, confianza o manejo conforme al Articulo 10 de este Reglamento; (ii) en situaciones
excepcionales con caracter de fuerza mayor o caso fortuito, o que comprometan la continuidad del servicio
publico del CDA, debidamente justificadas.
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Las violaciones a este derecho podran ser reportadas por el trabajador a través del Canal Interno de Denuncia

y Reporte (CIDR, Capitulo XVI-B), sin que ello genere represalia alguna. La Empresa adoptara y divulgara una

politica interna de desconexidn laboral con los procedimientos de queja y verificacién correspondientes.

CAPITULO X OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA

Articulo 45. Obligaciones especiales de la Empresa

Son obligaciones especiales de GRUPO PREVIMOTO S.A.S., ademas de las del articulo 57 del CST:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Poner a disposicidn los equipos de inspeccidn, herramientas, software, formatos, elementos de
proteccién y demas recursos necesarios para la realizacion de las labores.

Procurar locales apropiados y elementos de proteccion contra accidentes y enfermedades
profesionales.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios conforme al Capitulo VII.

Dar al trabajador, a la expiracién del contrato, certificacién de tiempo de servicio, indole de labor y
salario devengado; programar el examen médico de egreso.

En los eventos en que sea aplicable, la Empresa informard y dejara constancia del estado de pago de
cotizaciones a seguridad social y parafiscales de los tres (3) meses previos, conforme al paragrafo 1
del articulo 65 del CST, y entregara los soportes cuando corresponda.

Abrir y llevar al dia el registro de horas extras.

Conceder los descansos de lactancia a las trabajadoras en periodo de lactancia (art. 238 CST).
Conservar el puesto a las trabajadoras en licencia de maternidad.

Llevar registro de inscripcién de trabajadores menores de 18 afios.

Suministrar dotacion de calzado y vestido de labor cada cuatro (4) meses al trabajador con salario de
hasta dos (2) SMLMV.

Conceder en forma oportuna la licencia de maternidad (Ley 1822 de 2017).

Garantizar el acceso del trabajador menor de 18 afios a la capacitacién laboral.

CAPITULO XI OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

Articulo 46. Obligaciones especiales del trabajador

Son obligaciones especiales del trabajador, ademas de las del articulo 58 del CST:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del RIT y las
ordenes de la Empresa con diligencia, cuidado y buena fe.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita, informaciones de naturaleza reservada

cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicio a la Empresa.

Conservar y restituir en buen estado los instrumentos y equipos confiados para la ejecucion del
trabajo.

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

Comunicar oportunamente las observaciones que puedan evitar dafios y perjuicios a la Empresa.
Prestar colaboracién en casos de siniestro o riesgos inminentes.

Registrar en la unidad de gestién humana su domicilio y dar aviso de cualquier cambio.

Utilizar las dotaciones, documentos y medios de identificacidn de la Empresa exclusivamente en
actividades del cargo.

Abstenerse de solicitar préstamos, ayudas econémicas o dadivas de terceros relacionados con la
Empresa.

Presentar oportunamente la relacién de gastos realizados en el ejercicio de sus funciones, con

soportes reales, cuando el cargo lo exija.

Cumplir estrictamente los procedimientos técnicos, operativos, de seguridad, calidad e imparcialidad
aplicables al CDA y a los demas servicios de la Empresa.

Registrar en forma exacta, completa y oportuna la informacién operativa, técnica, administrativa y
comercial que le corresponda.

Custodiar usuarios, contraseias, sellos, firmas, claves, tokens, accesos y demas mecanismos de
autenticacidn o validacidn que le sean confiados.

Reportar de inmediato fallas de equipos, inconsistencias documentales, novedades de caja,
desviaciones del proceso, intentos de soborno, presiones indebidas de usuarios o terceros, y
cualquier situaciéon que comprometa la legalidad del servicio.

Reportar de inmediato faltantes, sobrantes, dafios o inconsistencias en activos, equipos, insumos,

resultados, inventarios, archivo o soportes.

Abstenerse de atender, intervenir o decidir trdmites en los que exista conflicto de interés, beneficio
personal o presidn indebida.

Ejecutar no solo las funciones principales del cargo, sino también las labores conexas,
complementarias, accesorias, de apoyo, alistamiento, cierre, acompafiamiento, archivo, organizacion,
logistica, limpieza, aseo funcional, custodia, traslado interno o contingencia que le sean asignadas
dentro del marco legal y de sus condiciones de salud.

Mantener limpio, ordenado, aseado y en condiciones seguras no solo su puesto inmediato de trabajo,
sino también los equipos, herramientas, superficies, zonas comunes, dreas de paso, atencion,
operacion, archivo, inspeccién, espera, circulacién o cualquier espacio que utilice, visite, intervenga o
deje bajo su responsabilidad funcional durante la jornada.
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19. Participar activamente en el mantenimiento del orden, presentacién, higiene, seguridad y adecuada
disposicion de residuos, materiales, documentos, elementos y equipos de la Empresa, reportando de
inmediato cualquier condicién de suciedad, desorden, derrame, obstruccidn, dafo o riesgo que
pueda afectar la operacidn, la atencién al usuario, la seguridad o el cumplimiento regulatorio.

CAPITULO XII PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Articulo 46A. Responsabilidad patrimonial del trabajador por daifio al CDA y prohibicion de
uso de herramientas no autorizadas

El trabajador que, por dolo o culpa grave en el ejercicio de sus funciones, cause dafo patrimonial, reputacional
o regulatorio a la Empresa — incluyendo la imposicién de sanciones por parte de la Superintendencia de
Transporte, la pérdida o suspensién de la habilitacidén del CDA, la activacién de la péliza de responsabilidad civil
profesional, la pérdida de contratos o la cancelacién del registro ante el RUNT — respondera patrimonialmente
conforme a los articulos 16 y siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo y a los articulos 2341 y 2352 del
Cddigo Civil, sin perjuicio de las acciones penales y administrativas a que haya lugar.

La Empresa tendra derecho de repeticidn contra el trabajador responsable, en los términos legales aplicables,
por las sumas efectivamente pagadas como consecuencia del dafio causado.

Queda expresamente prohibido al trabajador usar herramientas de inteligencia artificial generativa, software
de edicion de imagenes o video, aplicaciones de terceros no autorizadas por la Empresa, o cualquier otra
tecnologia no habilitada expresamente, para modificar, alterar, mejorar artificialmente, sustituir, suprimir o
manipular registros, imagenes, capturas de video, datos del SICOV, resultados del FUR o cualquier otro soporte
del proceso de revisidn técnico-mecanica y de emisiones contaminantes, o de cualquier otro proceso operativo
o administrativo de la Empresa. El uso de dichas herramientas con finalidad de alteracion de registros constituye
falta gravisima y puede configurar falsedad en documento (arts. 286—290 C.P.) y acceso abusivo a sistemas (art.
269A C.P.).

Las bases de datos de clientes, propietarios de vehiculos, histéricos de revisiones técnico-mecanicas y datos de
contacto son propiedad de la Empresa y solo pueden utilizarse para las finalidades propias del servicio de CDA.
Su uso para fines personales, comerciales, de terceros o de la competencia constituye violacién de datos
personales (art. 269F C.P.), falta gravisima y causa justa de terminacién del contrato.

Articulo 47. Prohibiciones especiales para la Empresa

Se prohibe a la Empresa, conforme al articulo 59 del CST y normas concordantes:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario sin autorizacién escrita del trabajador o
mandamiento judicial.

2. Obligar a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes de la Empresa.
3.  Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para admitirlo o por condiciones de trabajo.
4.  Limitar o presionar el ejercicio de los derechos de asociacion sindical.

5. Imponer obligaciones de caracter religioso o politico o dificultar el ejercicio del sufragio.
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10.

11.

12.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en certificaciones laborales signos convencionales que perjudiquen a los trabajadores o
adoptar sistemas de “lista negra”.

Despedir sin justa causa a trabajadores que hayan presentado pliego de peticiones, durante los
términos legales establecidos.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad.

Cerrar intempestivamente la Empresa sin cumplir los requisitos legales aplicables.

Exigir prueba de embarazo, VIH o abreugrafia como requisito de ingreso o permanencia, salvo
actividades de alto riesgo.

CAPITULO XIIl PROHIBICIONES PARA EL TRABAJADOR

Articulo 48. Prohibiciones especiales para el trabajador

Ademas de las prohibiciones del articulo 60 del CST, se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

11.

12.

Sustraer o ayudar a sustraer dinero, equipos, herramientas, insumos, documentos, soportes,
resultados, claves o cualquier bien de la Empresa sin permiso escrito.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos o sustancias
psicoactivas. Ser sorprendido consumiéndolos en el lugar de trabajo.

Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo (excepto vigilantes con autorizacion legal).
Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la Empresa.

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores o promover paros ilegales.
Hacer colectas, rifas o propaganda en el lugar de trabajo sin autorizacién escrita.

Coartar la libertad de asociacién sindical de compafieros.

Usar utiles, herramientas, equipos, software, claves o accesos de la Empresa en objetivos distintos al
trabajo contratado.

Guardar o expender bebidas alcohdlicas, narcéticos o drogas en el lugar de trabajo.

Manejar equipos, vehiculos o maquinas que no le hayan sido asignados o para los cuales no tenga
autorizacién, entrenamiento o competencia documentada.

Modificar, borrar, ocultar, destruir o adulterar registros, fotografias, videos, resultados, evidencias,
archivos o trazas de auditoria.

Transmitir por internet o por cualquier medio informacién operativa, técnica, comercial, personal o
confidencial con fines ilicitos o sin autorizacién.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Recibir regalos, pagos, comisiones, préstamos, beneficios, favores o promesas de usuarios,

proveedores o terceros que puedan comprometer la imparcialidad del servicio.

Desconocer o eludir las normas y politicas de operacién del CDA, atencién al usuario, recaudo,
facturacion, comercializacién de SOAT, control interno y seguridad de la informacidn.

Omitir el uso de dotacién, carné, uniforme o EPP cuando sean obligatorios.

Tomar fotografias, grabar videos, compartir pantallas o divulgar informacién del servicio, de usuarios
o de la operacidn sin autorizacion.

Vender, cambiar, regalar o destinar a uso personal vestuario, dotacidn, EPP, equipos, insumos o
elementos suministrados por la Empresa.

Omitir informacién relevante a los usuarios o suministrar informacién falsa, incompleta o engafiosa
que afecte la validez del servicio, la decisién del usuario o la imagen de la Empresa.

Hacer negocios personales usando recursos, tiempo, instalaciones, usuarios, bases de datos o el
nombre de la Empresa.

Patrocinar, manejar o pertenecer a fondos de captacién no autorizada de dineros en la Empresa.

Negarse sin causa legitima a cumplir labores conexas, complementarias o de apoyo razonablemente
asignadas por la Empresa y compatibles con el cargo, la operacion y las condiciones de salud del
trabajador.

Dejar, tolerar o entregar en condiciones de desorden, suciedad, inseguridad, falta de aseo, residuos,
herramientas fuera de lugar, documentos sin custodiar, equipos encendidos sin control, superficies
contaminadas, cajas sin cierre, puestos sin organizacion o areas comunes en estado inadecuado
cuando ello le sea imputable por accién u omision.

Rehusarse injustificadamente a participar en las actividades razonables de limpieza, organizacién,
adecuacion, alistamiento o cierre operativo que correspondan al cargo, al turno, al area intervenida o
a la necesidad del servicio.

Abandonar labores de cierre, cuadre, aseguramiento, custodia, entrega formal del puesto, guarda de
equipos o solucién inmediata de contingencias necesarias para dejar la operacién en condiciones
seguras y trazables, salvo orden superior o situacién de fuerza mayor debidamente reportada.

CAPITULO XIV SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — SG-SST

Articulo 49. Servicios médicos y seguridad social

Los servicios médicos que requieran los trabajadores serdn prestados por la IPS correspondiente de

conformidad con el Sistema General de Seguridad Social en Salud. La Empresa garantizara la afiliaciéon oportuna

de todos sus trabajadores al sistema.

Articulo 50. Aviso sobre enfermedad e incapacidades

Todo trabajador que presente quebranto de salud o reciba incapacidad debera informar a su jefe inmediato y

a Gestion Humana el mismo dia de la novedad o, a mas tardar, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes

Reglamento Interno de Trabajo — Version Consolidada v10.1 | Péagina 27 de 60



GRUPO PREVIMOTO S.A.S. | RITv10.1 — Mayo 2026 | Uso interno

a la expedicién del documento, salvo fuerza mayor debidamente demostrada. La sola manifestacidn verbal de
enfermedad no justifica por si misma la ausencia mas alld del tiempo estrictamente necesario para obtener
atencion médica.

Paragrafo 1. Regla general de aceptacion. Para efectos de justificacion de la ausencia, novedades de némina y
reconocimiento interno, la Empresa tendra por validas de manera ordinaria las incapacidades expedidas por la
EPS, la ARL o por IPS y profesionales adscritos a la red de prestadores de la entidad a la que se encuentre afiliado
el trabajador dentro del Plan de Beneficios en Salud —PBS— (antes POS), o las que legalmente deban ser
asumidas por el empleador segun la normatividad vigente.

Paragrafo 2. Incapacidades expedidas por médico u odontdlogo no adscrito a la EPS. Cuando el trabajador acuda
a profesional particular o a un prestador no adscrito a la red de su EPS, la constancia, férmula, historia clinica,
certificado de consulta o incapacidad emitida por ese profesional no obligara por si sola a la Empresa a dar por
definitivamente justificada la ausencia ni a tramitar pago o novedad, mientras no se cumplan los requisitos de
ley para su validacién ante la EPS. En estos casos, el trabajador asume la carga de presentar oportunamente la
documentacién y de colaborar con el proceso de validacién o transcripcién que corresponda.

Paragrafo 3. Requisitos minimos de validacién. Si la incapacidad proviene de profesional no adscrito, el
trabajador deberd acreditar que el profesional se encuentra inscrito en el ReTHUS, presentar la incapacidad a
su EPS dentro del término legal, allegar a la Empresa constancia radicada de dicha gestién y aportar, cuando
corresponda, epicrisis o resumen de atencién. La Empresa podrda mantener la ausencia como pendiente de
justificacién hasta que exista validacién, reconocimiento o constancia suficiente de tramite.

Paragrafo 4. Rechazo interno de soportes insuficientes. La Empresa podra negar la justificacion laboral de la
ausencia, sin perjuicio de lo que posteriormente defina la EPS o un juez competente, cuando el trabajador
presente documentos ilegibles, incompletos, enmendados, inconsistentes, sin identificacidn del profesional o
de la institucidn, sin fechas ciertas, sin diagndstico funcional o sin los requisitos minimos de autenticidad y
trazabilidad. La sola captura de pantalla, chat, audio, fotografia informal o mensaje expedido por tercero no
constituye incapacidad médica vdlida.

Paragrafo 5. Ausencia provisional. En eventos urgentes, la Empresa podrd registrar provisionalmente la
novedad mientras el trabajador adelanta la validacion correspondiente. Si el soporte no se subsana dentro del
término fijado por Gestién Humana o resulta improcedente, la ausencia se tratard como injustificada para los
efectos disciplinarios y de asistencia, sin perjuicio de las correcciones de némina que legalmente procedan.

Paragrafo 6. Prohibicién de fraude. La presentacidn de incapacidades falsas, alteradas, obtenidas con engafio,
reutilizadas, inconsistentes con la atencién recibida o no sometidas al proceso de validacion exigible, asi como
la simulacidon de enfermedad o la realizacién de actividades incompatibles con la recuperacién durante el
periodo de incapacidad, constituye falta gravisima y podra dar lugar a la terminacién del contrato con justa
causa, sin perjuicio de las acciones civiles, penales o administrativas a que haya lugar.

Paragrafo 7. Deber de colaboracion. El trabajador debera atender las comunicaciones de la Empresa sobre
verificacién de incapacidades, remitir los soportes requeridos, permitir el contacto con la EPS o IPS cuando sea
legalmente procedente, asistir a valoraciones ocupacionales o controles de reintegro y suministrar informacidn
veraz. La obstruccidn injustificada del proceso de verificacién se valorara disciplinariamente.
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Paragrafo 8. Reintegro. El retorno al trabajo requerird las recomendaciones o restricciones médicas aplicables
y el cumplimiento del procedimiento interno de reintegro cuando la duracién de la incapacidad, el diagnéstico
o el riesgo asi lo ameriten.

Paragrafo 9. Lo previsto en este articulo se aplicard sin perjuicio de las obligaciones de la Empresa y de los
derechos del trabajador derivados de la normatividad de seguridad social, estabilidad reforzada, seguridad y
salud en el trabajo y decisiones de autoridad competente.

Articulo 51. Instrucciones y tratamientos médicos

Los trabajadores deberdn someterse a las instrucciones y tratamientos del médico tratante, asi como a las
evaluaciones ocupacionales ordenadas conforme al SG-SST. La negativa injustificada podrd dar lugar a medidas
preventivas del SG-SST y a las consecuencias disciplinarias previstas en el Capitulo XXI, sin perjuicio de lo que
determinen EPS/ARL y la normatividad aplicable.

Paragrafo 1. No se exigiran pruebas seroldgicas para VIH, ni abreugrafia, ni prueba de embarazo como requisito
de ingreso, salvo actividades de alto riesgo (Decreto 1281 de 1994).

Articulo 52. Enfermedad contagiosa o cronica

El trabajador con enfermedad contagiosa o crénica que no tenga cardcter profesional podra ser trasladado de
puesto o de seccién con el mismo salario u otro analogo, de ser posible, cuando su enfermedad afecte la salud
de companieros o el servicio.

Articulo 53. Medidas de higiene y seguridad obligatorias

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
y que ordene la Empresa, usar correctamente los EPP asignados, y reportar de inmediato condiciones inseguras.
El incumplimiento grave puede constituir justa causa de terminacién.

Paragrafo 1. El grave incumplimiento de instrucciones de prevencién de riesgos, cuando se encuentren
claramente consignadas y el trabajador cuente con capacitacién suficiente, puede ser falta disciplinaria grave o
gravisima y constituir causal de terminacién con justa causa.

Articulo 53A. Orden, aseo, presentacién operativa y cuidado integral de las dreas de trabajo

Todo trabajador deberd conservar en orden, aseo y condiciones éptimas de presentacién, salubridad,
funcionalidad y seguridad su puesto de trabajo, sus equipos, herramientas, superficies, mobiliario y
documentos, asi como las dreas por donde transite, atienda usuarios, opere, visite, apoye o intervenga en razén
de su cargo. Este deber incluye, sin limitarse a ello, mantener despejadas las zonas de circulacidn, disponer
adecuadamente residuos, guardar herramientas y documentos, limpiar o reportar derrames o suciedad,
entregar el puesto organizado y colaborar con las actividades razonables de orden y aseo que exija la operacién.

El deber de orden y aseo no se limita al espacio cercano del trabajador. Comprende también las areas
completas, zonas comunes, lineas de servicio, salas de espera, cajas, archivos, pasillos, bafios de uso laboral
cuando el trabajador los utilice y cualquier espacio que, por accidn, transito o intervencién del trabajador,
qguede bajo su esfera de cuidado funcional.
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El incumplimiento de estas obligaciones serd valorado disciplinariamente segun su gravedad, reiteracion,
impacto y riesgo generado. Cuando el desorden, la suciedad, la omisién de limpieza o la negativa de
colaboracién afecten o puedan afectar la seguridad, la salud, la atencidn al usuario, laimagen de la Empresa, la
validez del servicio, la continuidad operativa, la integridad de equipos o el cumplimiento regulatorio, la
conducta podra calificarse como falta grave o gravisima, con consecuencias que podran llegar, segln el caso, a
la terminacién del contrato con justa causa conforme a la ley.

Articulo 54. Primeros auxilios y comunicacidn de accidentes de trabajo

En caso de accidente de trabajo el trabajador debe: (1) avisar inmediatamente al jefe o representante; (2) recibir
primeros auxilios; (3) ser remitido a la IPS/ARL dentro de las horas siguientes. La Empresa reportara el accidente
a la ARL dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

Todo accidente, aun el mas leve, debe comunicarse al jefe inmediato o administrador de la sede
inmediatamente. La Empresa llevara un control de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Articulo 55. Politica de alcohol, drogas y sustancias psicoactivas

Queda absolutamente prohibido presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas,
consumirlas o portarlas en las instalaciones de la Empresa.

Para cargos de mayor riesgo, la Empresa podrd realizar controles preventivos aleatorios de manera digna,
confidencial y proporcional, respetando el debido proceso.

Cuando existan indicios objetivos, incidentes o accidentes, eventos de seguridad, o cuando la naturaleza del
cargo lo justifique (por ejemplo, bodega, alturas, manipulacidn de cargas u operacion de equipos), la Empresa
podra solicitar pruebas de alcohol y/o sustancias psicoactivas como medida preventiva del SG-SST, realizadas
por personal o entidad competente, con respeto por la dignidad y confidencialidad del trabajador.

La negativa injustificada a la practica de la prueba podra constituir falta disciplinaria grave o gravisima segun el
caso, atendiendo el nivel de riesgo del cargo, los indicios existentes y el debido proceso. La decisién disciplinaria
no podrd fundamentarse Unicamente en la negativa, sino en el conjunto de elementos probatorios.

Indicios objetivos verificables sin prueba técnica

De conformidad con los criterios de la jurisprudencia laboral colombiana y las directrices del Ministerio del
Trabajo, se reconocen como indicios objetivos de estado de embriaguez o intoxicacién por sustancias
psicoactivas aquellas manifestaciones perceptibles a simple vista, tales como: comportamiento distorsionado
o incoherente, falta de motricidad o dificultad para movilizarse con normalidad, falta de coordinacién motora,
lenguaje confuso o ininteligible, y aliento con olor alcohélico pronunciado. Estos indicios podran ser apreciados
directamente por el empleador o sus representantes sin necesidad de prueba técnica previa.

Procedimiento de verificacién con testigos

Cuando se presenten los indicios descritos y no sea posible practicar de forma inmediata una prueba técnica, o
cuando el trabajador se niegue a realizarla, la Empresa deberd dejar constancia escrita del hecho mediante acta
suscrita por minimo dos (2) testigos, preferiblemente trabajadores de la empresa o personas presentes en el
lugar, quienes describirdn de manera objetiva las condiciones observadas. Dicha acta hard parte del expediente
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disciplinario y tendra valor probatorio dentro del proceso sancionatorio, en concordancia con el articulo 115
del CST y el procedimiento establecido en la Ley 2466 de 2025.

El trabajador tendrd derecho a conocer el contenido del acta, a presentar sus descargos y a ejercer su derecho
de defensa antes de que se adopte cualquier decisién disciplinaria.

CAPITULO XV NORMAS DE CONDUCTA, TECNOLOGIA Y USO DE ACTIVOS

Articulo 56. Protocolo obligatorio de custodia de dispositivos méviles personales durante la
jornada laboral

Con fundamento en el poder de subordinacidon del empleador (art. 23 CST), en la exigencia de dedicacién
exclusiva impuesta por la Circular 024 del 9 de febrero de 2026 de la Superintendencia de Transporte para los
Centros de Diagndstico Automotor, y en la necesidad de garantizar la trazabilidad, integridad de la evidencia
filmica, imparcialidad técnica y continuidad operativa del SICOV, la Empresa establece el siguiente protocolo de
custodia de dispositivos mdviles personales, de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores:

1. Obligacién de depésito al ingreso. Todo trabajador, al iniciar su jornada laboral o al ingresar a las
instalaciones de la Empresa, deberd depositar su celular personal y cualquier otro dispositivo movil
de comunicacidn o captura de imagen (tabletas, relojes inteligentes con conectividad, camaras
personales) en el casillero, bolsa numerada, sobre o espacio fisico habilitado por la Empresa para tal
fin en cada sede, denominado Punto de Custodia de Dispositivos — PCD.

2.  Recibo y responsabilidad de custodia. La Empresa designara un responsable del PCD por sede y por
turno. Al depositar el dispositivo, el trabajador recibira una constancia de entrega (fisica o digital) que
lo identifique con nimero de casillero o cédigo de recibo, fecha y hora. La Empresa responde por el
buen estado del dispositivo durante el periodo de custodia, salvo dafio atribuible al propio
trabajador, caso fortuito o fuerza mayor.

3.  Retiro durante pausas y descansos. El trabajador podra retirar su dispositivo exclusivamente durante
los periodos de descanso, pausa autorizada y hora de almuerzo que correspondan segun el turno
programado. Al reingresar a zona operativa, debera reintegrarlo de inmediato al PCD.

4.  Retiro ante emergencia familiar real. Si durante la jornada se produce una emergencia familiar grave,
el trabajador podra solicitar acceso inmediato a su dispositivo al responsable del PCD, quien lo
habilitard sin demora. El trabajador informara brevemente la situacién a su jefe inmediato. Este
acceso de emergencia no requiere mas formalidad que la solicitud verbal y no suspende el cdmputo
del tiempo de trabajo.

5.  Retiro al finalizar la jornada. Al concluir el turno, el trabajador retirara su dispositivo contra la
constancia de entrega correspondiente. El responsable del PCD dejard registro del retiro con hora
exacta.

6. Seializacién y disponibilidad del protocolo. La Empresa sefializara el PCD en lugar visible de cada
sede e informara su ubicacidn durante la induccién. El protocolo operativo detallado (modelo de
recibo, identificacion de responsables, condiciones del espacio, manejo de emergencias) estara
disponible en cartelera y canal digital corporativo conforme al art. 120 CST modificado.
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7. Reglas segln area o cargo:

e Linea de inspeccién, pista, areas técnicas y operacién del CDA: depdsito obligatorio al ingreso. Durante el
proceso activo de revision técnico-mecanica, estd prohibido portar, consultar o usar cualquier dispositivo movil
personal, sin excepcion.

® Recepcidn, caja, atencidn al usuario y comercializacién de SOAT: depdsito obligatorio al ingreso. Durante la
atencidn activa al usuario o el manejo de caja, esta prohibido el uso del dispositivo personal.

e Administrativo, coordinacién y gerencia: depdsito recomendado. El uso personal debe ser ocasional,
razonable y sin afectar productividad, confidencialidad ni seguridad de la informacidn.

Paragrafo 1. Régimen disciplinario diferenciado. El incumplimiento del presente protocolo se califica y sanciona
conforme a la naturaleza de la conducta, segin lo previsto en el Articulo 91 del presente Reglamento,
distinguiendo entre la conducta A (incumplimiento del depésito) y la conducta B (uso del dispositivo en zona
activa de inspeccion).

Paragrafo 2. Conocimiento previo y aceptacidn. El presente protocolo se informara durante la induccién del
trabajador y formara parte de los documentos que este debera suscribir al inicio del vinculo laboral. La negativa
injustificada a conocer o suscribir el protocolo constituird incumplimiento de las obligaciones del contrato.

Articulo 57. Uso de equipos, sistemas informaticos, correo corporativo y redes

Los equipos y plataformas digitales de la Empresa son de uso exclusivo laboral. Queda prohibido:

¢ Instalar software no autorizado o sin licencia valida.

e Compartir contrasefias o permitir accesos no autorizados.

e Ingresar dispositivos de almacenamiento externo (USB, discos portatiles) sin autorizacion.

e Desinstalar software de los equipos de la Empresa sin autorizacidn previa.

e Acceder a sitios web no relacionados con las funciones del cargo.

e Usar correos, redes sociales o WhatsApp personales en equipos corporativos, salvo autorizacidn escrita.
e Publicar informacién de la Empresa en redes personales sin autorizacién.

Paragrafo. La Empresa podra realizar auditorias de sistemas en los equipos corporativos por razones de
seguridad, respetando la proporcionalidad y la Ley 1581 de 2012.

Articulo 58. Videovigilancia, registro de audio, monitoreo tecnolégico y geolocalizacién laboral

La Empresa, por razones de seguridad, control interno, prevencidon del fraude, proteccién de bienes,
trazabilidad operativa, verificacion del cumplimiento de funciones, atencidn de incidentes, defensa judicial o
administrativa, seguridad vial, cumplimiento regulatorio y mejoramiento del servicio, podra captar, grabar,
almacenar, revisar y usar imagenes, audio, registros de acceso, bitacoras de software y datos de geolocalizaciéon
obtenidos dentro de la relacién laboral, siempre que dicho tratamiento sea necesario, pertinente, proporcional
y compatible con la ley y con las finalidades informadas por la Empresa.
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Todo trabajador, con la firma del contrato de trabajo, del formato de autorizacién que la Empresa disponga, de
la politica de tratamiento de datos personales y de este Reglamento, declara conocer y autorizar el tratamiento
de estos datos para fines estrictamente laborales, de seguridad y de cumplimiento. Esta autorizacién no habilita
a la Empresa para realizar vigilancia ilimitada o arbitraria, ni reemplaza el deber empresarial de informar
claramente las finalidades, custodiar la informacién y garantizar el ejercicio de los derechos de hdbeas data.

La videovigilancia y, cuando aplique, el registro de audio podran operar en accesos, recepciones, cajas, zonas
de atencién al usuario, archivo, dreas de inspecciéon, pistas, patios, parqueaderos, zonas técnicas, areas
administrativas, pasillos, zonas de circulacidon y demas espacios de trabajo o servicio debidamente sefializados.
La Empresa no instalard ni usara cdmaras o micréfonos en bafios, vestieres, lactarios, zonas destinadas al
cambio de ropa, espacios destinados a necesidades personales intimas ni en cualquier lugar donde exista una
expectativa reforzada de privacidad. Cuando haya captacion de audio, la zona deberd estar informada de
manera expresa y visible.

La Empresa podra utilizar software propio o de terceros, instalado en equipos, redes, aplicaciones, correos
corporativos, plataformas operativas, sistemas de caja, CRM, PBX, SICOV, herramientas de productividad,
control de acceso, inventario, seguridad informatica o continuidad operativa, con el fin de registrar inicios de
sesion, cierres de sesidn, direcciones IP, ubicacién del equipo, uso de credenciales, consultas, modificaciones,
cargas, descargas, impresiones, trazabilidad de archivos, bitdcoras de actividad, tiempos de uso, grabaciones
funcionales, logs transaccionales y demds eventos necesarios para la seguridad, auditoria y control de la
operacion. El trabajador acepta que los equipos, cuentas, lineas, redes y plataformas corporativas son
herramientas de trabajo y que su uso puede ser monitoreado en los términos aqui previstos.

La geolocalizacién o seguimiento por GPS solo podra aplicarse respecto de trabajadores que, por razén de su
cargo o comisién, se desplacen entre sedes, conduzcan vehiculos de la Empresa, transporten documentos,
dinero, equipos o repuestos, realicen visitas a clientes, proveedores, aliados o autoridades, o utilicen
dispositivos, vehiculos o aplicaciones corporativas con esta funcién. El seguimiento se limitard, como regla
general, a la jornada laboral, a la ruta asignada, a la comisiéon de servicio o al tiempo de uso del activo
corporativo, y no podrd extenderse de forma continua a la vida personal del trabajador fuera de dichos
supuestos, salvo obligacidn legal, incidente de seguridad o necesidad debidamente justificada y documentada.

El acceso a imagenes, audios, bitdcoras, reportes de software, datos de geolocalizacién y demas registros solo
podra ser realizado por personal expresamente autorizado por la Empresa, dentro de sus competencias y para
una finalidad legitima. Toda consulta, extraccién, copia, entrega o preservacién extraordinaria de registros
deberd dejar trazabilidad interna de la fecha, el responsable, el motivo, el rango de informacién consultada y
el destino de la evidencia, cuando ello aplique.

La conservacién de las grabaciones y registros se sujetara al principio de temporalidad. Como regla general, las
imagenes y audios de videovigilancia se conservaran hasta por treinta (30) dias calendario, salvo que por
razones disciplinarias, contractuales, regulatorias, de seguridad, de atencidn de siniestros, de reclamaciones o
de requerimientos de autoridad sea necesario preservarlos por un término mayor. Los logs tecnoldgicos,
reportes de software y datos de geolocalizacidn se conservaran por el tiempo razonablemente necesario segun
su finalidad, la politica de tratamiento de datos personales de la Empresa, la normatividad aplicable y las
obligaciones probatorias o regulatorias que correspondan.
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El trabajador podra ejercer sus derechos de conocimiento, acceso, actualizacidn, rectificacién y reclamo frente
a estos datos a través del canal de proteccion de datos dispuesto por la Empresa. La Empresa deberd contar
con politica de tratamiento de datos personales, aviso de privacidad en las zonas vigiladas, medidas de
seguridad para evitar accesos no autorizados y procedimiento interno para atencion de consultas y reclamos,
en los términos de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015.

Paragrafo 1. La videovigilancia, el audio, el monitoreo tecnolégico y la geolocalizacién no podran utilizarse para
fines distintos de los aqui autorizados, ni para vulnerar la dignidad del trabajador, discriminarlo, perseguirlo por
razones personales o sindicales, divulgar indebidamente informacidn privada o realizar intromisiones
desproporcionadas en su vida intima.

Paragrafo 2. La negativa injustificada del trabajador a observar los protocolos de uso de equipos, credenciales,
aplicaciones, vehiculos o dispositivos corporativos con monitoreo previamente informado, o la manipulacién,
desactivacidn, obstruccién, alteracién, sabotaje o elusién de cdamaras, micréfonos, GPS, software de
trazabilidad, controles de acceso o registros tecnoldgicos de la Empresa, constituye falta disciplinaria grave o
gravisima, segun la afectacidn generada.

Articulo 58A. Identificacidn biométrica e identificacion digital para control de ingreso, permanencia, acceso y
asistencia

Con el fin de proteger las instalaciones, activos, informaciéon, recaudos, evidencias, sistemas, usuarios y
procesos de GRUPO PREVIMOTO S.A.S., asi como prevenir la suplantacién, fortalecer la seguridad y asegurar la
trazabilidad del ingreso, la permanencia, la asistencia y el acceso a areas, equipos, aplicaciones o recursos
restringidos, la Empresa podra implementar mecanismos de identificacién biométrica e identificacién digital en
sedes, puestos de trabajo, accesos fisicos, relojes de asistencia, torniquetes, puertas, médulos de atencidn,
cajas, areas técnicas, pistas, patios, archivos, plataformas tecnoldgicas y demas puntos de control que
determine la operacién.

Cuando la Empresa implemente biometria, esta podrd ser el mecanismo ordinario, preferente y principal de
autenticacién y control para los trabajadores a quienes el sistema les resulte aplicable, por considerarse la
herramienta mds idénea para mitigar suplantaciones, registros por terceros, accesos no autorizados,
inconsistencias de marcacion o fallas de trazabilidad. Sin perjuicio de ello, la Empresa mantendra o habilitara
mecanismos alternativos controlados cuando la ley, la protecciéon de datos o circunstancias objetivas asi lo
exijan. El trabajador deberd usar personalmente el mecanismo biométrico asignado y queda prohibido facilitar
su identidad, permitir marcaciones por terceros, intentar registrar el ingreso o la salida de otra persona, o
alterar el funcionamiento del dispositivo.

La alternativa no biométrica tendrd caracter excepcional, subsidiario, temporal y controlado, y solo podra ser
habilitada por la Empresa en casos de contingencia tecnoldgica, dafio o mantenimiento del equipo biométrico,
imposibilidad fisica o médica acreditada, fallas razonables de lectura, érdenes de autoridad, medidas de
accesibilidad, cambios transitorios de sede, pruebas de implementacién, o cualquier otra circunstancia
justificada y documentada por la Empresa. La existencia de una alternativa no elimina el deber principal de usar
la biometria cuando esta se encuentre disponible y operativa.

Los mecanismos alternativos podran consistir, entre otros, en credencial fisica o digital, cédigo personal, PIN,
token, QR, validaciéon por aplicacién corporativa, registro manual controlado, autorizacién de jefe responsable
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o cualquier otro medio definido por la Empresa. Toda habilitacién de mecanismo alternativo deberd quedar
documentada, asociada a una causa especifica, por el tiempo estrictamente necesario y con trazabilidad del
responsable que la autorizd.

La Empresa informara al trabajador, por medio del presente Reglamento, del contrato, del anexo de
autorizacién, de la politica de tratamiento de datos personales, de avisos de privacidad, instructivos internos o
comunicaciones corporativas, las finalidades del tratamiento biométrico o digital, las areas o puntos de uso, los
controles de seguridad, el canal para consultas y reclamos, las medidas de proteccién de la informacién y las
consecuencias disciplinarias derivadas de su uso indebido. El trabajador declara conocer que los datos
biométricos son sensibles y que su tratamiento se realiza bajo las garantias legales y organizacionales aplicables.

El tratamiento de biometria y de otros mecanismos de identificacion digital debera limitarse a las finalidades
de autenticacion, control de ingreso, control de permanencia, registro de asistencia, prevencién de fraude,
proteccién de bienes, seguridad fisica y légica, control de accesos a areas o recursos restringidos, continuidad
operativa, investigaciones internas, cumplimiento regulatorio y defensa judicial o administrativa. Queda
prohibido usar estos datos para finalidades ajenas, incompatibles o desproporcionadas respecto de la relacidn
laboral.

La informacién biométrica y los registros de autenticacién sélo podran ser administrados por personal o
proveedores expresamente autorizados por la Empresa, con accesos restringidos, medidas de seguridad y
trazabilidad de consultas, modificaciones, exportaciones o incidentes. La Empresa procurard minimizar la
informacidn tratada y usar, cuando técnicamente proceda, plantillas o mecanismos de comparacién seguros en
lugar de soportes crudos innecesarios. La conservacion de esta informacion se sujetard a la finalidad, a la
temporalidad razonable, a la politica interna de datos y a los deberes probatorios, regulatorios o de seguridad
que resulten aplicables.

Constituyen faltas graves o gravisimas, segun la afectaciéon generada: negarse sin justificacion valida a utilizar
el mecanismo biométrico principal cuando se encuentre operativo y debidamente informado; utilizar, prestar
o facilitar medios alternativos no autorizados; suplantar o intentar suplantar a otro trabajador; manipular,
obstruir, cubrir, desconectar, sabotear o eludir dispositivos de autenticacion; alterar registros de ingreso o
asistencia; aprovechar contingencias para registrar informacién falsa; y suministrar informacién inexacta para
obtener excepciones no procedentes.

Paragrafo 1. Cuando un trabajador considere que existe una razén médica, fisica, técnica o juridica que impida
el uso regular de la biometria, deberd informarlo por escrito a Gestién Humana y aportar los soportes
correspondientes. La Empresa evaluara el caso y, de encontrarlo procedente, definird un mecanismo alternativo
razonable, proporcional y trazable, sin que ello implique renuncia general al sistema principal biométrico para
los demds trabajadores.

Paragrafo 2. La ausencia de dispositivo biométrico en una sede, el mantenimiento programado, la falla
documentada del sistema, la imposibilidad material de lectura o cualquier contingencia operativa no autorizan
al trabajador para omitir el registro de ingreso, permanencia o salida; en tales eventos debera seguir de
inmediato el protocolo alternativo definido por la Empresa y reportar la novedad al responsable designado.

Articulo 59. Proteccidn integral de propiedad intelectual, bases de datos, secretos
industriales, convenios con terceros, equipos, maquinaria y activos estratégicos
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Por la naturaleza del Grupo Previmoto S.A.S. como Centro de Diagndstico Automotor habilitado por el Estado,

operador del SICOV, custodio de bases de datos de usuarios y vehiculos, titular de desarrollos de software

estratégico y suscriptor de convenios con terceros bajo reserva, todos los activos de informacién, tecnologia y

patrimonio fisico de la Empresa gozan de la proteccién mas alta que el ordenamiento juridico colombiano

reconoce. Su vulneracidn, a cualquier escala y sin importar si es la primera ocurrencia, constituye falta gravisima

y causa justa de terminacidn, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que haya lugar.

[. ACTIVOS PROTEGIDOS

Se consideran activos estratégicos protegidos de Grupo Previmoto S.A.S., bajo reserva absoluta e irrenunciable:

a)

b)

d)

Bases de datos de clientes y usuarios. Toda informacién de propietarios de vehiculos, conductores,
empresas de transporte y demds usuarios del CDA: nombres, documentos, placas, datos de contacto,
histdéricos de revisiones técnico-mecanicas y de emisiones, resultados del FUR, estado del vehiculo, y
cualquier otro dato personal o vehicular obtenido en ejercicio de la operacién. Estas bases
constituyen informacién personal protegida por la Ley 1581 de 2012 y un activo comercial estratégico
de primer orden. Cualquier acceso, extraccién, copia, cesién o uso no autorizado, incluso de un solo
registro, configura falta gravisima y el delito del articulo 269F del Cddigo Penal (hasta 8 afios de
prision).

Software estratégico propio y desarrollos tecnoldgicos. Todo sistema de gestidn, plataforma digital,
aplicacién, mdédulo, cddigo fuente, cddigo objeto, script, algoritmo, automatizacién, integracién de
datos, interfaz, API, consulta estructurada, repositorio, parametro, base de datos construida, reporte,
dashboard, bot, macro o desarrollo tecnoldgico de cualquier naturaleza, creado por la Empresa, por
encargo de esta, o por trabajadores o contratistas en ejercicio de sus funciones o con recursos de la
Empresa, es propiedad exclusiva del Grupo Previmoto S.A.S. Los derechos patrimoniales de autor
sobre dichas obras son cedidos a la Empresa desde su creacion, de pleno derecho, en los términos de
la Ley 23 de 1982, la Decisién Andina 351 de 1993 y el contrato de trabajo. El trabajador no tiene
derecho a conservar copias, acceder al cédigo después de la terminacion del vinculo, ni revelar la
arquitectura, légica o parametrizacion de estos sistemas a ningun tercero.

Secretos industriales y know-how del CDA. Las metodologias propias de diagnéstico, los
procedimientos operativos estandar (POE), los criterios de calibracion y mantenimiento de equipos,
los modelos de atencién al cliente, los sistemas de control de calidad interno, los protocolos de
auditoria y auto-auditoria del SICOV, el conocimiento acumulado sobre los criterios de vigilancia de la
Supertransporte y los homologados, y toda otra informacién técnica no publica que otorgue ventaja
competitiva al CDA, constituyen secretos industriales protegidos por el articulo 16 de la Ley 256 de
1996. Su revelacidn o uso en beneficio propio o de un competidor configura falta gravisima y el delito
del articulo 258 del Cédigo Penal (violacidn de reserva industrial o comercial, hasta 4 afios de prisidn).

Convenios, alianzas y acuerdos con terceros. Los contratos, acuerdos, memorandos de
entendimiento, convenios de colaboracidn, alianzas comerciales, acuerdos de tarifas preferenciales,
pactos de exclusividad, convenios con aseguradoras, homologados, concesionarios, flotas, empresas
de transporte, autoridades de transito y demas terceros vinculados a Previmoto, son informacién de
mayor reserva. Su existencia, contenido, condiciones econdmicas, contraprestaciones, vigencias y
demas términos son confidenciales en grado maximo. El trabajador que los conozca por razén de su
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cargo no podra revelarlos, comentarlos, fotografiarlos, copiarlos ni transmitirlos bajo ninguna
circunstancia, durante ni después de la relacidn laboral. La violacién de esta reserva constituye falta
gravisima con fundamento en el articulo 62 nim. 6 CST y el articulo 16 de la Ley 256 de 1996.

e) Estrategia comercial y estructura de precios. Las tarifas, descuentos, estructuras de costos, margenes
operativos, proyecciones financieras, estrategias de expansién, planes de nuevas sedes,
negociaciones en curso y demas informacidn estratégica no publica son activos confidenciales. Su
revelacion a competidores, usuarios o terceros configura falta gravisima.

f) Credenciales de acceso al SICOV y sistemas del CDA. Los usuarios, contrasefias, tokens, certificados
digitales, claves de validacidn y demas credenciales de acceso a sistemas son personales e
intransferibles. Prestarlas, compartirlas o usarlas para acceder a sistemas después de la terminacidn
del contrato configura falta gravisima y el delito del articulo 269A del Cédigo Penal (acceso abusivo a
sistema informatico, hasta 8 afios de prision).

g) Equipos de inspeccidn, maquinaria y activos fisicos. Los equipos de revisién técnico-mecanica
(opacimetros, analizadores de gases, bancos de prueba, alineadores, comprobadores de luces, frenos
y suspension), los vehiculos corporativos, los equipos de cémputo y los demas activos fisicos de la
Empresa son de uso exclusivo laboral. El trabajador debera usarlos correctamente, reportar de
inmediato cualquier falla, dafio o anomalia, y abstenerse de usarlos para fines personales o fuera del
horario y la finalidad autorizados.

II.  TITULARIDAD DE LOS DESARROLLOS

Todo resultado intelectual, tecnolégico o creativo elaborado por el trabajador en ejercicio de sus funciones, por
encargo de la Empresa, con sus recursos, instalaciones o informacidn reservada, es propiedad exclusiva de la
Empresa desde el momento de su creacién. El trabajador cede irrevocablemente todos los derechos
patrimoniales sobre dichos resultados a la Empresa, de pleno derecho, conforme a los articulos 20 y 29 de la
Ley 23 de 1982 y el articulo 20 de la Decisidn Andina 351 de 1993. Los derechos morales se respetan en lo que
la ley ordene; ello no limita la facultad de la Empresa de usar, adaptar, modificar, integrar, transformar,
sublicenciar o explotar dichos resultados.

lll.  OBLIGACIONES DURANTE LA RELACION LABORAL

El trabajador debera: (1) custodiar sus credenciales de acceso a todos los sistemas de forma personal, reservada
e intransferible; (2) reportar de inmediato cualquier fuga, pérdida, incidente de seguridad o acceso no
autorizado; (3) abstenerse de introducir en equipos corporativos software, hardware, archivos, macros o
automatizaciones no autorizadas; (4) entregar oportunamente todos los desarrollos, documentaciones,
repositorios, backups, credenciales y activos generados en el ejercicio de sus funciones; (5) no extraer, copiar,
descargar ni retener informacion de la Empresa en dispositivos personales sin autorizacién escrita; (6) no
revelar a ninguna persona la existencia, contenido o condiciones de los convenios, estrategias, desarrollos o
bases de datos de la Empresa.

IV. OBLIGACIONES POST-TERMINACION

Las obligaciones de reserva sobre secretos industriales, software no divulgado, arquitectura de sistemas, know-
how operativo, convenios con terceros y bases de datos de clientes subsisten indefinidamente después de la
terminacién del contrato. Para informacion confidencial general, la reserva se extiende por dos (2) afios. Al
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terminar el vinculo, el trabajador deberda devolver todos los activos corporativos, eliminar copias no autorizadas
y suscribir el acta de cierre de accesos.

V. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Y REGIMEN SANCIONATORIO

La violacién de cualquiera de las obligaciones de este articulo constituye falta gravisima desde la primera
ocurrencia y causa justa de terminacion del contrato conforme al articulo 62 numeral 6 del CST. Adicionalmente,
la Empresa ejercera: accion civil por indemnizacién de dafos (arts. 2341 y ss. C.C.); accidon por competencia
desleal ante la SIC (arts. 13 y 16 Ley 256/1996); accidon de repeticion por sanciones o pérdidas causadas por el
trabajador con dolo o culpa grave (arts. 16 y ss. CST); y denuncia penal por los delitos correspondientes (arts.
258, 265, 269A, 269F, 286—-290 C.P.).

Paragrafo. Cuidado de equipos y maquinaria. El trabajador que por negligencia grave o dolo cause dafio a
equipos de inspeccién, maquinaria o activos fisicos responderd patrimonialmente por el valor del dafio (art.
149 CST). La negligencia reiterada sin dafio acreditado constituye falta grave. El dafio intencional o sabotaje
constituye falta gravisima desde la primera ocurrencia.

Articulo 60. Uso de la imagen, marca y contenidos de la Empresa

El trabajador solo podra usar la imagen, marca, nombre o contenidos de la Empresa con autorizacion expresa
y escrita de la Gerencia. El uso de la imagen del trabajador en medios corporativos requerird su consentimiento
previo por escrito.

CAPITULO XVI ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 61. Definicion y modalidades de acoso laboral — Ley 1010 de 2006 / Ley 2466 de 2025

Por acoso laboral se entiende toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un empleado por parte
de un empleador, jefe o superior jerdrquico inmediato, un compafiero o subalterno, dirigida a infundir miedo,
intimidacién, terror o angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la
renuncia. Incluye las modalidades de maltrato, persecucién, discriminacion, entorpecimiento, inequidad y
desproteccién laboral.

Articulo 62. Acoso sexual laboral — Ley 2365 de 2024

Por acoso sexual laboral se entiende todo comportamiento no deseado de connotacién sexual que tenga el
propdsito o efecto de vulnerar la dignidad de una persona, o crear un ambiente intimidante, hostil, degradante,
humillante u ofensivo. GRUPO PREVIMOTO S.A.S. adopta tolerancia cero. La politica aplica a todos los
vinculados (trabajadores, aprendices, contratistas, proveedores y visitantes) incluyendo conductas en medios
digitales. Se prohiben represalias contra denunciantes de buena fe.

La prevencidn, atencidn, investigacién y sancién del acoso sexual laboral se rige por el protocolo detallado del
Anexo N — Protocolo de Prevencion y Atencion del Acoso Sexual Laboral (Ley 2365 de 2024), que forma parte
integral de este Reglamento. La Empresa conforma un Comité de Prevencién y Atencién del Acoso Sexual
Laboral (CPAASL), 6rgano independiente del Comité de Convivencia Laboral, integrado con perspectiva de
género (minimo cincuenta por ciento de mujeres) y con capacitacion obligatoria de sus miembros. La ruta de
atencidn, los plazos, las medidas de proteccién de la victima y la prohibicidn de represalias se desarrollan
integramente en el Anexo N.
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Articulo 63. Obligaciones del trabajador y de la Empresa frente al acoso

Obligaciones del trabajador: no incurrir en conductas de acoso; informar al jefe o al mecanismo de convivencia
situaciones de acoso; abstenerse de represalias contra denunciantes; cooperar en las investigaciones.

Obligaciones de la Empresa: prevenir, investigar y sancionar el acoso laboral y sexual; establecer y publicar el
mecanismo interno de convivencia; garantizar confidencialidad y no revictimizacion; desarrollar programas de
capacitacidn y sensibilizaciéon permanentes.

Articulo 64. Conductas que no constituyen acoso laboral
No constituyen acoso laboral, entre otras:
e Las érdenes legitimas de la Gerencia sobre calidad, servicio, control interno, seguridad y procedimientos.

e La exigencia razonable del cumplimiento de funciones, manuales, estdndares, KPIs y metas, con
retroalimentacion.

¢ Las medidas correctivas, planes de mejora y actuaciones disciplinarias con debido proceso.
e Los cambios organizacionales o tecnolégicos que respeten los derechos minimos del trabajador.
e La gestion de turnos, horarios y permisos dentro de los limites legales.

e La evaluacion del desempeiio objetiva y documentada.

Articulo 65. Mecanismo interno de convivencia laboral

Para empresas con menos de diez (10) trabajadores, el Mecanismo Interno de Convivencia estara integrado por
la Gerencia y un Lider de Convivencia elegido por los trabajadores por periodo de un (1) afio, reelegible. Sus
funciones: recibir quejas de acoso, activar la ruta de atencién, promover medidas preventivas y hacer
seguimiento a compromisos. Cuando el crecimiento de la Empresa lo exija, se conformara el Comité de
Convivencia Laboral formal (Resolucién 652 de 2012).

Articulo 66. Procedimiento para superar conductas de acoso

Las quejas podrdn presentarse verbalmente o por escrito ante el Lider de Convivencia, la Gerencia o al correo
corporativo dispuesto. El procedimiento comprendera:

1. Recepcidn de la queja: registro de fecha, canal, partes y hechos.

2. Orientacion inicial al quejoso dentro de 3 dias habiles.

3.  Analisis de procedencia con medidas preventivas inmediatas si hay riesgo para la integridad.
4.  Gestién de evidencia con acceso restringido y confidencialidad.

5.  Espacio de escucha y conciliacién (cuando aplique) sin revictimizacion.

6. Recomendaciones y plan de accidon, con remisidn al proceso disciplinario si hay conductas
sancionables.

7.  Cierre y seguimiento para verificar cumplimiento y prevenir represalias.
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El trabajador podra acudir en cualquier momento a la Inspectoria de Trabajo, Personeria o Fiscalia.

Articulo 67. Pautas de convivencia laboral y respeto

GRUPO PREVIMOTO S.A.S. promueve un ambiente basado en el respeto mutuo y la comunicacidn asertiva. Se
esperan:

¢ Trato respetuoso y digno con compafieros, superiores, clientes y proveedores.
e Comunicacion sin insultos, gritos, amenazas, burlas ni lenguaje discriminatorio.
* Manejo responsable de diferencias a través de los canales internos.

e Colaboracién en los procesos operativos, de atencién al usuario, caja, archivo, control interno, activos,
resultados y trazabilidad.

Articulo 67-1. Comité de Convivencia Laboral (CCL)

La Empresa conforma y mantiene activo el Comité de Convivencia Laboral conforme a la Resolucién 652 de
2012, modificada por la Resolucién 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, con las siguientes caracteristicas:

1. Integracion: dos (2) representantes del empleador y dos (2) representantes de los trabajadores, con
sus respectivos suplentes. Cuando el tamafio de la Empresa lo permita, se ampliara la integracién
conforme a la norma.

2.  Periodo: los integrantes tendran un periodo de dos (2) afios, prorrogables.

3.  Eleccién: los representantes de los trabajadores se elegiran por voto secreto cuando exista mas de un
candidato.

4.  Sesiones: ordinarias trimestrales y extraordinarias cuando se presenten quejas que requieran
atencion inmediata.

5. Confidencialidad: estricta reserva sobre la informacion de los casos conocidos.

6.  Funciones: mediacion, conciliacion e intermediacion en conflictos interpersonales derivados de
presuntas conductas de acoso laboral, sin facultades disciplinarias. El CCL formula recomendaciones y
hace seguimiento a los compromisos.

Paragrafo. El Comité de Convivencia Laboral es un érgano independiente del Comité de Prevencidn y Atencidn
del Acoso Sexual Laboral (CPAASL) regulado en el Anexo N. Las denuncias de acoso sexual laboral se tramitan
exclusivamente por la ruta del Anexo N y no por el CCL.

CAPITULO XVI-B CANAL DE DENUNCIA, PROTECCION AL DENUNCIANTE Y REGIMEN DE OMISION DE REPORTE

Articulo 67A. Propdsito, fundamento y alcance

Grupo Previmoto S.A.S. establece un Canal Interno de Denuncia y Reporte (CIDR) como mecanismo institucional
permanente para la recepcion, gestiéon y proteccién de denuncias sobre conductas que afecten la salud
empresarial, la integridad de la operacion del CDA, los derechos de los clientes y usuarios, la legalidad del

Reglamento Interno de Trabajo — Version Consolidada v10.1 | Péagina 40 de 60



GRUPO PREVIMOTO S.A.S. | RITv10.1 — Mayo 2026 | Uso interno

servicio de revisidn técnico-mecanica, la seguridad de los trabajadores, o el patrimonio, la reputacién y la
continuidad del negocio.

El CIDR aplica a todos los trabajadores, aprendices, contratistas, proveedores y terceros vinculados a la
Empresa, sin distincidn de cargo ni jerarquia. Su operacion se funda en los principios de anonimato garantizado,
proteccién irrestricta al denunciante de buena fe, investigacidn objetiva, proporcionalidad, independencia del
canal respecto de la linea de mando ordinaria, y consecuencias severas tanto para quien actla irregularmente
como para quien, sabiendo, guarda silencio.

Fundamento normativo: art. 23 CST (poder de direccién); Ley 1010 de 2006 mod. Ley 2466/2025 (acoso laboral);
Ley 2365 de 2024 (acoso sexual); Ley 1581 de 2012 (datos personales del denunciante); Ley 1474 de 2011
(estatuto anticorrupcidn, aplicable por analogia); art. 62 CST (justa causa por omision dolosa); art. 258 C.P.
(reserva de informacidn); Ley 599 de 2000 (tipos penales aplicables a las conductas denunciables).

Articulo 67B. Conductas denunciables — Catdlogo obligatorio

Son objeto del Canal Interno de Denuncia y Reporte, entre otras, las siguientes conductas:

|. CONTRA LA INTEGRIDAD DE LA OPERACION DEL CDA:

a) Manipulacidn, alteracion, adulteracién, omisidn o falsificacion de resultados del FUR, del SICOV, de la
evidencia filmica, de las mediciones técnicas o de los certificados de revisidn técnico-mecdnica y de

emisiones.

b)  Aprobacion de vehiculos que no cumplen los requisitos técnicos, por cualquier motivo incluyendo
presién comercial, instruccidon de un superior, acuerdo con el usuario o conveniencia operativa.

c) Quema de PIN fuera de la secuencia valida del SICOV, o habilitacion de inspecciones sin PIN vaélido.
d) Validacion remota no autorizada del proceso de inspeccion.
e) Acceso ala zona de inspeccidn de personal no habilitado ante el homologado.

f) Uso de dispositivos mdviles personales durante el proceso activo de revisién técnico-mecanica
(conducta B del Art. 56).

g) Omision deliberada del reporte de fallas de cdmaras, equipos o sistemas al Director Técnico o al
homologado.

h)  Acuerdos o negociaciones con usuarios para condicionar o influir en el resultado de la revisidn, antes,
durante o después del proceso.

[I. ~ CONTRA EL PATRIMONIO Y LOS ACTIVOS DE LA EMPRESA:

a) Hurto, apropiacion, desvio o uso indebido de dineros, equipos, activos, insumos, materiales o
elementos de la Empresa.

b) Recaudo de dinero por fuera del sistema de caja autorizado o sin soporte documental.
c)  Realizacion de descuentos, rebajas, devoluciones o ajustes de precio no autorizados.

d)  Entrega o facilitacidon de informacién de la Empresa (bases de datos, convenios, estrategias, software,
credenciales) a terceros no autorizados.
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e)

f)

a)

b)

c)

d)

e)

d)
e)

f)

Uso de recursos, instalaciones, equipos o nombre de la Empresa para fines personales o para
beneficio de competidores.

Sabotaje, dafio intencional o negligencia grave sobre equipos de inspeccidén, maquinaria, camaras,
sistemas o activos de la Empresa.

CONTRA LOS CLIENTES Y USUARIOS DEL CDA:

Cobro de valores superiores a los autorizados, cobros dobles, cobros por servicios no prestados o
retencién de cambio.

Discriminacion, maltrato, abuso o trato degradante a usuarios del servicio, incluyendo conductas
basadas en el tipo de vehiculo, origen del usuario, empresa propietaria o relacién comercial.

Solicitud o recepcion de dadivas, propinas, préstamos, beneficios o cualquier ventaja de usuarios a
cambio de resultados favorables o trato preferencial.

Revelacidn o uso no autorizado de datos personales de clientes (Ley 1581/2012 — art. 269F C.P.).

Prestacién del servicio en condiciones técnicas que el trabajador sabe que son invalidas o deficientes,
poniendo en riesgo la seguridad vial.

CONTRA LOS TRABAJADORES Y EL AMBIENTE LABORAL:
Acoso laboral en cualquiera de sus modalidades (Ley 1010/2006 mod. Ley 2466/2025).

Acoso sexual en el lugar de trabajo o por medios digitales (Ley 2365/2024).

Discriminacion por género, raza, religion, condicién de salud, orientacién sexual, edad, origen o
cualquier otra condicién protegida.

Represalias contra trabajadores que hayan denunciado o que se sepa que van a denunciar.
Violencia fisica, verbal o psicoldgica entre trabajadores o de jefes hacia subalternos.

Coaccidn o presidn para que un trabajador omita reportar irregularidades, modifique una denuncia
ya presentada, retire una queja o guarde silencio sobre hechos irregulares.

V. CONTRA LA LEGALIDAD Y EL CUMPLIMIENTO REGULATORIO:

a)

b)

Cualquier conducta que pueda comprometer la habilitacidn del CDA ante el Ministerio de Transporte
o la Superintendencia de Transporte.

Entrega o facilitacidn de informacidn falsa a autoridades de transito, al RUNT, al SICOV o a la
Supertransporte.

Incumplimiento deliberado de la Circular 024/2026 u otras instrucciones de la Supertransporte o del
homologado.

Operacién del CDA con equipos descalibrados o sin la certificacién vigente, con conocimiento del
trabajador.

Cualquier acto que el trabajador conozca y que pueda configurar una infraccién administrativa,
disciplinaria o penal para la Empresa o para sus representantes legales.
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Articulo 67C. Canales de denuncia — Modalidades

El CIDR opera a través de los siguientes canales, disponibles simultdaneamente:

1.

Canal digital anénimo: formulario web o correo electrénico habilitado exclusivamente para este fin,
de acceso restringido al responsable del CIDR designado por la Gerencia. La direccién y el acceso
serdn publicados en el canal digital corporativo y en cartelera de cada sede.

Canal fisico confidencial: buzén sellado ubicado en lugar visible de cada sede, de apertura exclusiva
por el responsable del CIDR. El trabajador puede depositar reporte escrito sin identificarse.

Canal verbal reservado: comunicacidn directa y confidencial al responsable del CIDR o, si este esta
involucrado en los hechos, directamente a la Gerencia General o al revisor fiscal cuando aplique.

Canal externo: el trabajador tiene siempre el derecho de acudir directamente a la Inspectoria de
Trabajo, la Personeria, el Ministerio de Trabajo, la Superintendencia de Transporte, la Fiscalia General
de la Nacién o la Superintendencia de Industria y Comercio, sin que ello lo exponga a represalia
alguna.

Paragrafo. La Empresa designard un Responsable del CIDR por cada sede, con alternos definidos para los casos

en que el responsable sea parte de los hechos denunciados. El nombre y contacto del responsable seran

publicados y actualizados permanentemente.

Articulo 67D. Proteccion garantizada al denunciante de buena fe — Escudo antirrepresalia

1.

Anonimato garantizado. Cuando el denunciante solicite anonimato, la Empresa no revelard su
identidad en ninguna etapa del proceso — ni durante la investigacién, ni en el proceso disciplinario,
ni en actuaciones judiciales o administrativas — salvo orden judicial expresa. El responsable del CIDR
que vulnere el anonimato incurre en falta gravisima y en la responsabilidad civil y penal que
corresponda.

Prohibicién absoluta de represalias. Estd terminantemente prohibido tomar cualquier medida
adversa contra un trabajador por haber presentado una denuncia de buena fe, incluyendo: despido o
terminacién del contrato, cambio de cargo, reduccién de salario, traslado de sede, modificacion de
turno, asignacién de tareas degradantes, exclusién de beneficios, aislamiento social, vigilancia
exagerada, reportes negativos injustificados, negacién de permisos, o cualquier otra accién que el
trabajador perciba como consecuencia de su denuncia. La represalia constituye falta gravisima
independiente del resultado de la denuncia.

Proteccién reforzada durante la investigacion. Desde el momento en que se recibe la denuncia, la
Empresa adoptard las medidas preventivas necesarias para proteger al denunciante de cualquier
contacto intimidatorio con el presunto infractor, incluyendo la separacion fisica de areas o turnos
cuando sea posible sin afectar los derechos laborales del denunciante.

Presuncidn de buena fe. Se presume que toda denuncia presentada a través del CIDR fue formulada
de buena fe. La presuncidn se desvirtla Unicamente con prueba de que el denunciante conocia la
falsedad de los hechos y los presentd con intencién de perjudicar. La mera incorrecidn de algunos
hechos no destruye la buena fe si el denunciante tenia bases razonables para creerlos verdaderos.
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5. Denuncia de mala fe — excepcidn. La denuncia formulada con conocimiento de su falsedad y con
intencién de dafar a un companiero o directivo constituye falta gravisima del denunciante y habilitara
las acciones disciplinarias, civiles y penales correspondientes (arts. 220 y ss. C.P. — injuria y calumnia;
arts. 2341y ss. C.C.). Esta excepcidn es de interpretacidn estricta y no puede usarse para presionar la
retirada de denuncias fundadas.

Articulo 67E. Régimen disciplinario, penal y patrimonial de la OMISION DE REPORTE

El mayor riesgo para la salud empresarial, la seguridad de los usuarios y la habilitacion del CDA no es solo la
conducta irregular: es el silencio cdmplice de quien la conoce y no la reporta. Por eso, la omision de reporte
tiene en este Reglamento el mismo tratamiento de gravedad que la conducta omitida.

|. CONDUCTAS DE OMISION CONSTITUTIVAS DE FALTA:

FALTA CONDUCTA OMISIVA SANCION
GRAVE Omitir el reporte de una irregularidad leve o de primer Suspensidn sin salario 3 a 8 dias.
conocimiento, sin indicios de dolo ni beneficio Registro en expediente. Instruccién

personal, cuando el trabajador no estaba seguro de la formal sobre el deber de reporte.
entidad de los hechos

GRAVISIMA  Conocer con certeza o con bases razonables la Terminacidn con justa causa (art. 62
comision de una irregularidad de cualquier tipo y CST). Falta gravisima desde la primera
omitir deliberadamente su reporte, por indiferencia, ocurrencia.
conveniencia, presién de terceros, temor a represalias
no reportadas, lealtad mal entendida con el infractor,

o cualquier otra razén

GRAVISIMA  Omitir el reporte de conductas que impliquen: (i) Terminacién con justa causa.

AGRAVADA manipulacién de resultados del SICOV o del FUR; (i) Comunicacion a la Supertransporte si la
hurto o desvio de dineros; (iii) acoso laboral o sexual; omisién afecta la habilitacion. Accién
(iv) violacién de bases de datos de clientes; (v) actos  civil por dafios causados por la omisidn.
que comprometan la habilitacion del CDA; o (vi) riesgo
a la seguridad vial

GRAVISIMA Presionar, amenazar, inducir o convencer a otro Terminacién con justa causa.

POR trabajador para que omita un reporte, retire una Fundamento adicional: art. 62 nim. 6

COACCION  denuncia o guarde silencio sobre hechos irregulares  CST. Posible responsabilidad penal (art.
conocidos 453 C.P. — fraude procesal; art. 184 C.P.

— violacidn a la libertad de trabajo).
ll.  CONSECUENCIAS PENALES DE LA OMISION:

Cuando la omisién del reporte permita que una conducta irregular continle y cause dafio, el trabajador
omitente puede ser imputado como participe, cdmplice o encubridor segln el tipo penal aplicable:

a) Sila omisién permite la continuacion de un fraude en la revisidn técnico-mecdnica: complicidad en
fraude procesal (art. 453 C.P.) o falsedad ideoldgica en documento publico (art. 287 C.P.).

b)  Sila omisidn encubre un hurto o desvio de dineros en curso: complicidad en hurto (art. 239 C.P.) o
favorecimiento (art. 446 C.P.).
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c)

d)

Si la omisidn encubre actos de corrupcidn con terceros (dadivas, acuerdos con usuarios para alterar
resultados): posible complicidad en cohecho impropio (art. 406 C.P.) o concusion (art. 404 C.P.) segln

las circunstancias.

Si la omisién encubre una violacion de datos personales de usuarios en curso: complicidad en el
delito del art. 269F C.P.

La Empresa comunicara los hechos a la Fiscalia cuando existan indicios de responsabilidad penal del omitente.

CONSECUENCIAS PATRIMONIALES DE LA OMISION:

El trabajador que omitié el reporte y cuya omisién permitié que el dafio ocurriera o se agravara, respondera

solidariamente, en los términos del art. 2344 del Cadigo Civil (responsabilidad solidaria por dafio causado entre

varios), por:

a)

b)

c)

El valor del dafio patrimonial sufrido por la Empresa como consecuencia directa o agravada por la
omisidn (pérdida de dinero, dafio a equipos, sanciones de la Supertransporte, activacién de pélizas,
pérdida de contratos).

El valor de las multas o sanciones impuestas por la Supertransporte, el Ministerio de Trabajo o la SIC
que se hubieran podido evitar con el reporte oportuno.

Los honorarios y costos del proceso de defensa legal de la Empresa en los procedimientos que se
originaron por la conducta que el omitente conocia y no reportd.

La accidn patrimonial de la Empresa contra el trabajador omitente es independiente de la que se ejerza contra

el autor principal de la irregularidad, y puede iniciarse aunque el contrato de trabajo ya hubiera terminado.

Articulo 67F. Proceso de investigacion interna — Garantias y plazos

Recibida una denuncia a través del CIDR, el proceso de investigacion interna seguird estas etapas:

1.

Acuse de recibo (48 horas): el responsable del CIDR acusara recibo de la denuncia por el mismo canal,
confirmando que fue recibida y que el denunciante estd protegido. Si la denuncia es anénima, el
acuse quedara en el sistema sin destinatario.

Valoracion inicial (5 dias habiles): el responsable valorara si los hechos descritos son suficientes para
iniciar investigacidn, si requieren informacién adicional, o si deben remitirse directamente a
autoridad competente. Se adoptardn medidas preventivas inmediatas si hay riesgo para personas o
activos.

Investigacidn (maximo 20 dias habiles, prorrogables 10 dias adicionales por complejidad):
recopilacién de evidencias, entrevistas, revisién de sistemas, acceso a registros del SICOV, camaras,
logs y documentos. Las entrevistas a partes involucradas respetardn el anonimato del denunciante en
todo momento.

Conclusiones y decisidn (5 dias habiles tras el cierre de la investigacion): el responsable del CIDR
presentara informe a la Gerencia con hallazgos, calificacién de la conducta y recomendacién de
medidas. Si hay mérito disciplinario, se activa el proceso del Art. 86. Si hay mérito penal, se activa la
denuncia. Si no hay mérito, se archiva con constancia.
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genérica.

Comunicacion al denunciante (3 dias habiles tras la decisidn): se informara al denunciante el
resultado general del proceso, sin revelar informacidn que comprometa la reserva del investigado. Si
el denunciante es anénimo, la comunicacidn se publicara en el canal digital interno de forma

Seguimiento anti-represalia (30 dias posteriores al cierre): el responsable del CIDR verificara que no
se hayan tomado medidas adversas contra el denunciante. Si detecta indicios de represalia, activara
de inmediato el proceso disciplinario contra el responsable de la represalia.

Articulo 67G. Tabla de faltas — Conductas contra el CIDR y la denuncia

TIPO

CONDUCTA

GRAVISIMARepresalia comprobada contra

denunciante de buena fe (despido,
traslado, degradacion, exclusién,
presién o cualquier acto adverso
vinculado a la denuncia)

GRAVISIMAVulnerar el anonimato del

denunciante, revelando su identidad

a cualquier persona dentro o fuera
de la Empresa

GRAVISIMA Coaccionar, amenazar, sobornar o

presionar a otro trabajador para que

omita, retire o modifique una
denuncia

GRAVISIMA Omisién dolosa de reporte de

conducta irregular conocida (ver Art.

67E)

GRAVISIMA Denuncia de mala fe: presentar

GRAVE

GRAVE

GRAVE

hechos sabidamente falsos con
intencién de perjudicar a un
compafiero o directivo

Omisidén de reporte por indiferencia
o descuido, sin dolo, de hechos
irregulares de primer conocimiento

Obstaculizar u obstruir el proceso de

investigacion del CIDR, sin llegar a
coaccién

No atender en plazo el
requerimiento del responsable del

CIDR durante la investigacion (como disciplinario principal.

parte investigada), sin causa
justificada

SANCION CONSECUENCIA ADICIONAL

Terminacién con justa Accién civil por dafios al
denunciante (art. 2341 C.C.).

Reintegro del denunciante Posible denuncia penal (art. 184

causa del represaliador.
si fue despedido. C.P. — violacién a la libertad de
trabajo).

Terminacién con justa Accién civil. Posible

causa del responsable del responsabilidad por dafios
CIDR o del trabajador que derivados de la exposicién del

reveld la identidad. denunciante.

Terminacién con justa Art. 453 C.P. (fraude procesal) y
art. 184 C.P. (violacion libertad

de trabajo).

causa.

Terminacién con justa Accién civil solidaria. Posible

causa. denuncia penal como participe o

encubridor.

Terminacién con justa Arts. 220y ss. C.P. (injuriay

causa del denunciante de calumnia). Accion civil por dafios

mala fe. al falsamente senalado.

Suspension sin salario 3—8 Registro en expediente.
dias. Instruccién formal.

Suspension sin salario 3—8 Registro en expediente. Puede
dias. recalificarse a gravisima si hay

dafio acreditable.

Suspension sin salario 1-3 La no comparecencia puede
dias mas el proceso valorarse como indicio en contra

en el proceso.

Reglamento Interno de Trabajo — Version Consolidada v10.1 | Péagina 46 de 60



GRUPO PREVIMOTO S.A.S. | RITv10.1 — Mayo 2026 | Uso interno

Articulo 67H. Prohibicion de uso del CIDR como instrumento de acoso

El Canal Interno de Denuncia es un instrumento de proteccién institucional y no puede ser usado como
herramienta de presidn, control o acoso entre trabajadores. El uso sistematico y reiterado del CIDR para
presentar denuncias de hechos triviales, no constitutivos de irregularidad, o con el exclusivo propdsito de
hostigar a un compafiero, constituye en si mismo acoso laboral (Ley 1010/2006) y falta gravisima
independiente, sin perjuicio de la falsedad de la denuncia.

CAPITULO XVII SALIDAS DEL PUESTO DE TRABAJO, CONTROL Y REINTEGRO

Articulo 68. Registro obligatorio de salidas durante la jornada laboral

Todo trabajador que deba ausentarse de su puesto durante la jornada debera registrar la salida en el sistema
o formato dispuesto por la Empresa (planilla, formulario digital, ERP u otro), indicando: hora de salida, motivo,
destino, hora estimada de regreso y registro del reintegro efectivo. Las salidas sin autorizacién ni registro
constituyen falta disciplinaria.

Articulo 69. Salidas por diligencias externas propias del cargo

Para salidas por diligencias externas del cargo, el trabajador deberd informar la ruta autorizada, el responsable
que aprueba, el tiempo estimado y el medio de transporte. La prolongacién no autorizada o el desvio de la ruta
para fines personales sin autorizacidn previa constituyen falta grave.

Articulo 70. Salidas por citas médicas, calamidad o fuerza mayor

Las salidas parciales por citas médicas, calamidad, diligencias autorizadas o fuerza mayor deben solicitarse y
autorizarse previamente cuando sea posible. En todo caso, el trabajador debera registrar la salida, informar el
lugar de destino, el tiempo estimado, el soporte que aportara y la hora de retorno. La Empresa podra verificar
la efectiva asistencia mediante constancia de atencidn, certificacion de ingreso o cualquier soporte razonable.
La ausencia de retorno oportuno o la falta de soporte convierte el exceso de tiempo no justificado en ausencia
injustificada.

Articulo 71. Control de reintegro y consecuencias disciplinarias

El trabajador debe reintegrarse a su puesto al finalizar el permiso o salida autorizada. La omisidn del registro
de regreso, el retardo injustificado o la reincidencia generaran llamado de atencién, medidas correctivas y
proceso disciplinario segun la escala del Capitulo XXI.

Articulo 72. Relacion con el SG-SST

El control de salidas y reintegros tiene relacidn directa con el SG-SST. Las salidas no autorizadas o no registradas
podran afectar la calificaciéon del evento y la cobertura por parte del Sistema de Riesgos Laborales, segln lo
determine la ARLy la normatividad aplicable. La Empresa reportard los eventos y colaborard con las autoridades
y la ARL para la determinacién del origen, sin perjuicio de las medidas disciplinarias internas cuando haya
incumplimiento de érdenes o protocolos.

CAPITULO XVIIl JERARQUIA ORGANIZACIONAL
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Articulo 73. Orden jerarquico organizacional
La estructura jerarquica de GRUPO PREVIMOTO S.A.S. es la siguiente:
1.  Gerente General
2. Subgerencia
3.  Jefaturas de drea
4.  Personal administrativo y de ventas
5.  Personal operativo (bodega, logistica)

Los trabajadores deben acatar las instrucciones de sus superiores jerdrquicos en cuanto no sean contrarias a la
ley, la Constitucidon o los derechos fundamentales. Las instrucciones que pongan en riesgo la seguridad o la ética
deben reportarse por el conducto regular.

CAPITULO XIX RECLAMACIONES E INCONFORMIDADES — CONDUCTO REGULAR

Articulo 74. Reclamaciones e inconformidades internas

El trabajador deberd presentar sus reclamaciones e inconformidades ante su superior jerdrquico inmediato. Si
no fuere atendido o no se hallare conforme con la decisién, podra recurrir al siguiente nivel jerdrquico hasta
llegar a la Gerencia General. La Empresa dara respuesta dentro de quince (15) dias habiles contados desde la
radicacion.

Cuando la reclamacién requiera verificacion técnica, auditoria, revisién de inventarios, cruce de informacién o
consulta con terceros, podra ampliarse por una sola vez hasta por ocho (8) dias habiles adicionales, dejando
constancia escrita del motivo y la nueva fecha de respuesta.

CAPITULO XX REGIMEN DEL MENOR TRABAJADOR

Articulo 75. Reglamentaciéon general — Cédigo de la Infancia y la Adolescencia

La Empresa se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 de 2006 (Cddigo de la Infancia y la Adolescencia) y todas
las normas que la modifiquen, reformen o adicionen. GRUPO PREVIMOTO S.A.S. solo contratara personas
menores de dieciocho (18) afios con autorizacién expresa del Inspector de Trabajo y en los términos de la ley.

Articulo 76. Permiso para trabajar
Para trabajar, los menores de dieciocho (18) afios necesitan autorizacidn escrita del Inspector de Trabajo o, en
su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos el Defensor de Familia.

Articulo 77. Jornada maxima del menor

De conformidad con el articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, la
jornada laboral de los trabajadores menores de edad se regird por las siguientes reglas:

a) Menores entre 15y 17 afios: Solo podran trabajar en jornada diurna, con una duracion maxima de
seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales.
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b)  Mayores de 17 afios y menores de 18 afios: Solo podran trabajar en jornada maxima de ocho (8)

horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

c)  Prohibicién de trabajo nocturno: Queda prohibido el trabajo nocturno para todos los trabajadores
menores de dieciocho (18) afios, sin excepcion.

d)  Turnos sucesivos: El empleador y el trabajador menor de edad podran acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a la Empresa o
a sus secciones sin solucidn de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas semanales, y se
desarrolle en jornada diurna.

Articulo 78. Salario y prestaciones del menor

El menor trabajador tendrd derecho al salario, prestaciones sociales y demas garantias que la ley concede a los
trabajadores mayores de 18 afios. El salario del menor sera proporcional a las horas trabajadas.

Articulo 79. Formacion y capacitacion del menor

El menor trabajador tendra derecho a la capacitacién y se le otorgard permiso no remunerado cuando la
actividad escolar asi lo requiera.

Articulo 80. Trabajos no autorizados para menores

Los menores no podran ser empleados en trabajos que supongan exposicion severa a riesgos para su salud o
integridad, tales como:

e Sustancias toxicas, radioactivas o nocivas para la salud.

e Temperaturas anormales, ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.
® Mineria subterranea de cualquier indole.

e Ruidos que sobrepasen 80 decibeles.

e Corrientes eléctricas de alto voltaje.

e Trabajos submarinos.

e Actividades con sustancias explosivas, inflamables o cadusticas.

* Maquinas esmeriladoras, afiladoras, tornos u otras de alta peligrosidad.

® Trabajos que impliquen manipulacién de cargas pesadas.

e Actividades agricolas o agroindustriales de alto riesgo.

e Demas actividades prohibidas por el Ministerio del Trabajo y la Resolucién 1677 de 2008.
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Paragrafo 1. Los trabajadores menores de 18 y mayores de 14 que cursen estudios técnicos en el SENA o
institucién reconocida, podrdn realizar practicas en empresas bajo condiciones de seguridad, sin perjuicio de
su formacién.

Articulo 81. Garantias del menor trabajador

En ningln caso la seguridad social y las demads garantias otorgadas a los trabajadores mayores de 18 afios
podran ser disminuidas cuando se trate de trabajadores menores de edad.

Articulo 82. Omision y prohibiciones especiales del menor

Cuando por omisién de la Empresa, el trabajador menor de 18 afos no se encuentre afiliado a la seguridad
social y sufra accidente o enfermedad, la Empresa responderd por todas las prestaciones derivadas.

Ademas de las prohibiciones del Articulo 48, no se podrd despedir a trabajadoras menores de edad cuando
estén en estado de embarazo o en periodo de lactancia, sin autorizacién del Inspector de Trabajo.

CAPITULO XXI REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS Y SANCIONES

Articulo 83. Principios generales y fundamento legal

El régimen disciplinario se fundamenta en los articulos 58, 60, 62, 112 y 113 del CST; el Decreto 2351 de 1965;
la Ley 2466 de 2025; y demds normas concordantes. Se rige por los principios de legalidad, proporcionalidad,
debido proceso, presuncion de inocencia, derecho de defensa, contradiccién y gradualidad.

La facultad para adelantar el proceso disciplinario y aplicar sanciones esta reservada al Jefe de Talento Humano,
el Administrador, la Gerencia o la persona que estos designen.

Articulo 84. Sanciones disciplinarias permitidas

La Empresa no podrd imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las enumeradas en este
Reglamento y en el CST:

e Llamado de atencion verbal con registro (medida preventiva/administrativa).
e Llamado de atencion escrita (medida preventiva/administrativa).
e Multa hasta la quinta parte (1/5) del salario diario (art. 113 CST), solo por retardos o faltas al trabajo.

e Suspension sin salario: hasta 8 dias en primera oportunidad; hasta 2 meses en caso de reincidencia (art. 112
CST).

e Terminacidon del contrato con justa causa, agotando el procedimiento del Articulo 86.

Antes de aplicar sanciones podran efectuarse llamados de atencién verbales o escritos sin caracter
sancionatorio. Medidas no sancionatorias también aplicables: capacitacién, reentrenamiento, plan de mejora,
acompafamiento SST.

Las conductas seran calificadas con base en la ley, el contrato, los manuales, protocolos, perfiles de cargo,
instrucciones internas, deberes funcionales y faltas expresamente previstas en este Reglamento. En ningln
caso se impondrdn sanciones desconociendo el principio de legalidad, pero la descripcién de faltas de este
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Reglamento se interpretard de manera sistematica con las obligaciones laborales y operativas aplicables al
cargo.

“El valor de las multas se consignard en cuenta especial destinada a premios o auxilios para trabajadores,
conforme al art. 113 CST.”

Articulo 85. Clasificacion de faltas

Para efectos disciplinarios, las faltas se clasifican en leves, graves y gravisimas. La calificacién tendra en cuenta
la reincidencia, la intencionalidad, el dafio causado, el riesgo generado y la afectacién a clientes, inventarios,
activos, seguridad o reputacidn de la Empresa.

Paragrafo 1. (Ventana de reincidencia). Leves: 12 meses. Graves relacionadas con control interno, inventarios
o informacidn: 24 meses. Para conductas vinculadas a la operacidon técnica del CDA, trazabilidad, SICOV, FUR,
evidencia filmica, credenciales de acceso, imparcialidad técnica o quema de PIN, la ventana de reincidencia sera
de treinta y seis (36) meses, dado el alto impacto operativo, regulatorio y de seguridad vial de estas conductas.
La reincidencia no opera de manera automatica; debe verificarse en el expediente laboral del trabajador.

Paragrafo 2. (Sancidn Unica). Por un mismo hecho no podrd imponerse doble sancién. Si una conducta encuadra
en varias descripciones, se aplicara la calificacion mds grave.

Paragrafo 3. (Oportunidad e inmediatez). El tramite disciplinario se adelantara dentro de un término razonable,
atendiendo el principio de inmediatez, la complejidad del asunto y la necesidad de verificar técnica, operativa,
contable, documental o tecnoldgicamente los hechos. La necesidad de auditoria, validacién de recaudos,
revisién de evidencias o cruce de informacién no impedira el inicio o continuidad de la actuacién cuando exista
justificacién escrita.

Articulo 86. Debido proceso disciplinario — Ley 2466 de 2025

De conformidad con la legislacién vigente, el procedimiento disciplinario comprende las siguientes etapas

minimas:

1.  (Aperturay traslado). Comunicacién formal y escrita al trabajador indicando de manera concreta los
hechos, conductas u omisiones investigadas, las normas, obligaciones o instrucciones presuntamente
infringidas y el traslado de las pruebas disponibles. La entrega se dejara soportada por cualquier
medio iddneo; si el trabajador se niega a firmar, se dejara constancia.

2.  (Término de defensa). El trabajador dispondra de un término no inferior a cinco (5) dias habiles para
manifestarse frente a los hechos, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para
su defensa. La defensa podra rendirse por escrito o verbalmente en diligencia de descargos, de la cual
se levantara acta. Si el trabajador esta sindicalizado y lo solicita, podra estar asistido por uno (1) o dos
(2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa.

3.  (Practicay valoracién de pruebas). La Empresa valorara integralmente el material recaudado y podra
decretar o practicar pruebas adicionales que estime pertinentes, Utiles y conducentes para esclarecer
los hechos.
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4.  (Decision motivada). La Empresa emitird decision escrita y motivada identificando los hechos
probados, el andlisis realizado, las normas aplicadas y, de ser el caso, la sancién proporcional o el
archivo.

Si se impone suspensidn o se adopta decisidén de terminacion con justa causa, la motivacidn debera reflejar la
gravedad, proporcionalidad e impacto de la conducta sobre la Empresa, la operacidn, la seguridad o el
cumplimiento regulatorio.

5.  (Impugnacidn). El trabajador podra impugnar la decisién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
su notificacién. La impugnacion sera resuelta por la Gerencia General o por un superior jerarquico
distinto, mediante decisidn escrita y motivada, dentro de un término razonable.

Paragrafo 1. (Flagrancia). Cuando el trabajador sea sorprendido en flagrancia de conducta gravisima (p. €j.,
hurto), la Empresa podrd documentar el hecho y acelerar las etapas, sin eliminar el derecho de defensa,
conforme a la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia.

Paragrafo 2. (Constancia en hoja de vida). En todo caso se dejara constancia escrita en la hoja de vida del
trabajador de los hechos, el procedimiento, la decisién y la notificacidn.

Paragrafo 3: Los términos podran extenderse justificadamente cuando se requiera practica de pruebas
adicionales o auditoria, dejando constancia escrita

Paragrafo 4. Invalidez por omisiéon del término de defensa. Las decisiones disciplinarias que se adopten sin
haber respetado el término minimo de cinco (5) dias habiles para que el trabajador presente descargos,
controvierta pruebas y allegue las de su defensa, carecerdn de validez disciplinaria y no podran fundamentar
sancién ni terminaciéon con justa causa, conforme al articulo 115 del CST modificado por el articulo 7 de la Ley
2466 de 2025. El trabajador podra estar acompanado por dos (2) companieros de trabajo v, si lo solicita, por su
asesor o representante de confianza, durante la diligencia de descargos.

Articulo 87. Notificaciones

Las decisiones disciplinarias seran motivadas y notificadas por escrito al trabajador con constancia en el
expediente laboral. Si el trabajador se niega a firmar, dos compafieros podran hacerlo a ruego, dejando
constancia expresa. La ausencia de firma no impide la validez cuando exista evidencia suficiente de entrega.

En la notificacion se informara al trabajador los recursos que proceden y la autoridad ante quien puede
interponerlos.
Articulo 88. Criterios de graduacion de la sancion

Para graduar la sancién se consideraran: naturaleza y gravedad de la conducta; cargo y nivel de responsabilidad;
intencionalidad (dolo o culpa); dafio causado (patrimonial, reputacional, operativo, de seguridad); riesgo
generado; conducta posterior del trabajador (colaboracidn, reparacion, reconocimiento); y circunstancias
atenuantes o agravantes.

Articulo 89. Medios de prueba validos
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Para la verificacidon de hechos se podran utilizar: registros de asistencia y control de acceso; reportes internos,
actas y soportes operativos; correos y comunicaciones corporativas; registros contables y financieros;
videovigilancia y audio conforme a la Ley 1581 de 2012; bitdcoras de software, logs de acceso, reportes de
sistemas, trazabilidad tecnolégica y registros de geolocalizacion laboral obtenidos conforme a este Reglamento;
testimonios, documentos fisicos, digitales, videos y fotografias.

Paragrafo 1. (Alcohol / SPA). Las pruebas preventivas para cargos de riesgo se solicitaran de manera digna,
confidencial y proporcional.

Paragrafo 2. (Poligrafo). Solo se aplicara con consentimiento informado escrito previo del trabajador en
investigaciones internas sensibles. La negativa no constituye falta. El resultado es complementario, no el Unico
fundamento de la decisidn.

Articulo 90. Consecuencia juridica y no acumulacién

Agotado el procedimiento disciplinario, una vez determinado que el trabajador incurrié en una falta, se aplicara
la consecuencia juridica prevista en el Articulo 91. No producira efecto alguno la consecuencia juridica aplicada
con violacién al procedimiento. En ningln caso podra la Empresa aplicar consecuencias juridicas no previstas
en este Reglamento o en el CST.

Articulo 91. Faltas y sanciones disciplinarias — Cuadro

El siguiente cuadro establece las faltas y sanciones segun gravedad y reincidencia. La lista es enunciativa y no
taxativa. Las conductas no expresamente contempladas se calificaran de acuerdo con los criterios del Articulo
83, la afectacidn real o potencial del servicio, la seguridad, la legalidad, la imparcialidad, la confianza, el
patrimonio, la informacién o la reputacion de la Empresa.

M NOTA LEGAL: Las multas solo proceden por retardos o faltas al trabajo sin excusa suficiente (art. 113 CST) y
no pueden exceder la quinta parte (1/5) del salario diario. El producido se destinara a premios o auxilios (art.
113 CST). Suspension maxima: 8 dias en primera oportunidad; 2 meses en reincidencia (art. 112 CST).

Articulo 92. Faltas graves que configuran justa causa adicional

Constituyen faltas graves y por tanto podran ser invocadas por la Empresa como justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, ademas de las sefialadas en el articulo 62 del CST:

e Incurrir por primera vez en una conducta de flagrante violencia contra personas.

¢ Reincidencia en faltas relacionadas con informacidon confidencial, bases de datos, software propio, propiedad
intelectual, resultados técnicos, caja, activos, equipos de inspeccidén, maquinaria, trazabilidad, convenios con
terceros o patrimonio de la Empresa. La primera ocurrencia en cualquiera de las conductas tipificadas como
GRAVISIMA en el numeral Il (BD, SW, SI, EQ) del Articulo 91 constituye justa causa directa sin necesidad de
reincidencia.

* Negligencia grave y reiterada en el cuidado, uso o mantenimiento de equipos de inspeccidn técnico-mecanica,
magquinaria, vehiculos corporativos o equipos de cdmputo, que genere o pueda generar dafio o deterioro
prematuro del activo, aun cuando no exista dolo acreditado.
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e Cualquier conducta que implique dolo o engafio sistemdtico contra la Empresa, los usuarios, la autoridad o

terceros vinculados al servicio.

Articulo 93. Regla de cierre sobre impugnacion y segunda instancia

La impugnacién prevista en el articulo 86 se resolvera por la Gerencia General o por quien haga sus veces,

dejando constancia escrita en el expediente. Los términos de dicho articulo prevalecerdn sobre cualquier

referencia diferente contenida en este Reglamento.

CAPITULO XXIl TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

Articulo 94. Justas causas de terminacion

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las establecidas en el articulo

62 del CST, asi como las faltas gravisimas del Articulo 91 de este Reglamento y las siguientes causales

adicionales:

A. POR PARTE DE LA EMPRESA:

1.

10.

11.

12.

13.

El haber sufrido engafio mediante presentacién de certificados falsos, incapacidades falsas u otros
documentos fraudulentos en la admisién.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos fuera del servicio contra la Empresa, su personal o
sus representantes.

Dafio material intencional a edificios, maquinaria, equipos de inspeccidn, herramientas, software,
formatos y demas recursos operativos u objetos de trabajo; grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad.

Todo acto inmoral o delictuoso en el lugar de trabajo.

Violacidn grave de obligaciones o prohibiciones del articulos 58 y 60 del CST, o falta grave calificada
en este Reglamento.

Detencién preventiva del trabajador por mas de 30 dias, a menos que sea absuelto.

Revelacion, extraccidn, copia, uso indebido o explotacién no autorizada de secretos técnicos o
comerciales, bases de datos, desarrollos, software, credenciales o informacidn reservada con
perjuicio para la Empresa.

Deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador cuando no se corrija
en plazo razonable tras requerimiento escrito y cuadro comparativo.

Sistemadtica inejecucidn, sin razones validas, de las obligaciones convencionales o legales.
Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

Renuencia sistematica a aceptar medidas preventivas, profilacticas o curativas.

Ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

Reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez estando al servicio.
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14. Enfermedad contagiosa o crénica que no tenga caracter profesional y cuya curacién no sea posible en
180 dias.

Para los numerales 8 al 14, la Empresa dard aviso con anticipacién no menor de 15 dias.
B. POR PARTE DEL TRABAJADOR:
1.  El haber sufrido engaio respecto de las condiciones de trabajo.

2.  Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves del empleador o sus representantes contra el
trabajador o su familia.

3.  Cualquier acto que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones.

4.  Circunstancias que pongan en peligro la seguridad o salud del trabajador que la Empresa no se allane
a modificar.

5.  Todo perjuicio causado maliciosamente por la Empresa en la prestacién del servicio.

6. Incumplimiento sistemdtico sin razones validas de las obligaciones convencionales o legales.

7.  Exigencia sin razones vélidas de servicio distinto o en lugares diversos al contratado.

8.  Cualquier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones del empleador (arts. 57 y 59 CST).

Paragrafo 1. La parte que termina unilateralmente el contrato debe manifestar a la otra la causal en el momento
de la extincién; posteriormente no podran alegarse otras causales.

Articulo 95. Procedimiento previo a la terminacidn con justa causa

Antes de la terminacion del contrato por justa causa, la Empresa garantizara al trabajador el derecho de defensa
y el debido proceso en los términos de la ley y del articulo 86 de este Reglamento, sin perjuicio de la facultad
de adoptar medidas inmediatas de aseguramiento operativo, retiro de acceso, relevo del puesto, separacidon
temporal de funciones o documentacién urgente de evidencias cuando la gravedad del caso o la continuidad
del servicio asi lo exijan.

Paragrafo. Suspensidn preventiva de acceso a sistemas del CDA. En casos de presunta falta grave o gravisima
relacionada con la operacién técnica del Centro de Diagndstico Automotor, el SICOV, el FUR, la evidencia filmica,
las credenciales de acceso, la quema del PIN, la imparcialidad técnica o la manipulacidon de resultados, la
Empresa podra, de manera inmediata y previa al inicio o durante el proceso disciplinario, ordenar: (i) la
suspension temporal del acceso del trabajador a los sistemas SICOV y demas plataformas operativas; (ii) el
relevo inmediato del puesto de inspeccidén o del cargo técnico; (iii) el bloqueo preventivo de credenciales y
contrasefias. Estas medidas no constituyen sancién anticipada, no requieren agotamiento previo del proceso
disciplinario y tienen como Unica finalidad proteger la integridad de los registros, la trazabilidad de las
inspecciones y la continuidad legal de la habilitacién del CDA ante la Superintendencia de Transporte.

Articulo 96. Terminacién unilateral sin justa causa — obligaciones de informacion

En caso de terminacidn unilateral sin justa causa por parte de la Empresa, esta informara por escrito al
trabajador, dentro de los 60 dias siguientes, el estado de pago de las cotizaciones de seguridad social y
parafiscalidad de los ultimos tres meses, con los comprobantes que lo acrediten (art. 65 CST par. 1).
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Articulo 94A. Estabilidad laboral reforzada — Protocolo obligatorio antes de terminar el

contrato

Cuando la Empresa tenga conocimiento, por cualquier medio y en cualquier momento de la relaciéon laboral, de
que un trabajador presenta una condicién de salud que pueda constituir limitacion fisica, mental, intelectual o
sensorial a mediano o largo plazo — incluyendo restricciones médicas, incapacidades prolongadas, patologias
crénicas, discapacidades diagnosticadas o en proceso de calificacién — la Empresa debera:

1. Documentar dicho conocimiento en el expediente laboral del trabajador, con fecha y medio por el
cual tomd conocimiento.

2. Solicitar autorizacién previa al Inspector de Trabajo antes de dar por terminado el contrato por
cualquier causa — incluyendo vencimiento de término fijo, terminacién de obra o labor, o despido
con o sin justa causa — so pena de que el despido se presuma discriminatorio, conforme al articulo
26 de la Ley 361 de 1997 y la sentencia unificadora CSJ-SCL SL1152-2023.

3.  Consultar al area de SG-SST y a la ARL para determinar si procede reubicacién laboral, readaptacion
del puesto o programa de rehabilitacidn, antes de tomar cualquier decisiéon de terminacion.

4.  Consignar en el proceso de terminacion la constancia de que el trdmite ante el Inspector de Trabajo
fue surtido, o la constancia de que la condicion de salud no constituia limitacién en los términos
legales, con el soporte técnico correspondiente.

La omision de esta autorizacién genera la presuncion de despido discriminatorio, la ineficacia de la terminacién,
el reintegro obligatorio del trabajador con pago de salarios desde el despido, y una indemnizacidn adicional de
ciento ochenta (180) dias de salario.

Paragrafo. Ajustes razonables. La Empresa implementard los ajustes razonables que requiera cada trabajador
con discapacidad para acceder, desarrollar y mantener su trabajo en igualdad de condiciones,
documentandolos en el expediente laboral y en el SG-SST, conforme al articulo 57 numeral 13 del CST
modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025 y la Ley 1618 de 2013. Los ajustes se registraran en el
formato interno correspondiente y se revisaran periddicamente.

Paragrafo. Protocolo probatorio de la terminacién. Toda comunicacién de terminacién del contrato de trabajo
—preaviso de no renovacién de contrato a término fijo, comunicacién de terminacién con justa causa y mutuo
acuerdo escrito— deberd entregarse a través de uno o varios de los siguientes medios, idealmente combinados
para reforzar la prueba de oportunidad: (i) entrega personal con firma de recibo, fecha, hora y testigo cuando
sea posible; (ii) correo certificado o servicio de mensajeria con acuse de recibo, dirigido a la direccidn fisica
registrada en la hoja de vida del trabajador; (iii) correo electrénico corporativo o personal registrado, con
solicitud de confirmacion de lectura y conservacion de los registros técnicos (logs). La Empresa conservara la
prueba documental de la entrega durante un minimo de cinco (5) afios. La carga probatoria de la entrega
oportuna corresponde a quien invoque la terminacién. Fundamento: articulo 46 del CST modificado por la Ley
2466 de 2025 y principio de carga dinamica de la prueba (art. 167 CGP).

CAPITULO XXl TERMINACION DEL CONTRATO, RETIRO Y DOCUMENTOS DE EGRESO

Articulo 97. Certificacién laboral y constancias al retiro
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A la terminacién del contrato, la Empresa expedira al trabajador la certificacion laboral solicitada indicando
tiempo de servicio, indole del trabajo y salario devengado. Se elaborardn las actas de entrega de cargo,
devolucidn de elementos, arqueo o cierre de caja cuando aplique, entrega de soportes fisicos o digitales y cierre
de accesos que correspondan.

Articulo 98. Examen médico de egreso y cierre SG-SST

La Empresa programara el examen médico ocupacional de egreso cuando aplique. La inasistencia injustificada
del trabajador quedara documentada como constancia. El trabajador que no se presente dentro de los cinco
(5) dias siguientes al retiro, habiendo recibido la orden, se entendera que elude el examen por su culpa.

Articulo 99. Devolucion de elementos al terminar el contrato

Al terminar el vinculo laboral, el trabajador debera devolver de inmediato y en buen estado todos los elementos
corporativos: uniformes, escarapelas, EPP, herramientas, equipos, activos, documentos fisicos y digitales,
llaves, carnés, sellos, dispositivos, usuarios, credenciales y credenciales de acceso. La no devolucidn injustificada
habilitara el descuento autorizado (art. 149 CST) o las acciones disciplinarias, civiles o penales a que haya lugar.

Paragrafo. Obligaciones especiales de trabajadores con acceso al SICOV y sistemas del CDA. El trabajador que
durante su vinculacién hubiere tenido acceso al sistema SICOV, a las plataformas de camaras, a los registros del
FUR, a las bases de datos de inspecciones o a cualquier otro sistema operativo del CDA deber3d, al terminar el
contrato por cualquier causa: (i) devolver todo dispositivo, token, clave, credencial y elemento de acceso a los
sistemas; (ii) abstenerse de copiar, transferir, conservar, reproducir o divulgar registros de inspecciones, datos
de vehiculos o propietarios, resultados técnicos o cualquier informacion operativa del CDA; (iii) no alterar,
eliminar, ocultar ni manipular registros realizados durante su vinculacion; (iv) suscribir, junto con el Director
Técnico, un acta de cierre formal de accesos con fecha, hora y descripcidon de los sistemas bloqueados. El
incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones constituye falta gravisima —aun cuando el contrato ya
hubiere terminado— y habilita a la Empresa para ejercer acciones civiles (arts. 2341 y ss. C.C.), penales (arts.
269A, 269F C.P.) y para comunicar los hechos a la Superintendencia de Transporte cuando corresponda.

CAPITULO XXIV BENEFICIOS EXTRALEGALES

Articulo 100. Naturaleza y cardcter no salarial

La Empresa no reconoce actualmente beneficios extralegales permanentes distintos a los legales. Podra otorgar
discrecionalmente incentivos, auxilios, bonos, reconocimientos o beneficios adicionales por liberalidad, sin que
generen obligaciéon permanente ni derecho adquirido. Los beneficios extralegales debidamente identificados
como no salariales no constituyen factor para prestaciones sociales ni aportes parafiscales, conforme al articulo
128 del CSTy a la Ley 1393 de 2010.

Articulo 101. Tipos de beneficios eventuales

Podran otorgarse entre otros: bonos ocasionales por desempefio o resultados, incentivos de campanas
comerciales, reconocimientos por cumplimiento, auxilios extraordinarios de bienestar, beneficios temporales
de formacion, alimentacion, recreacion o movilidad.
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Articulo 102. Condiciones, modificacion y supresion

Los beneficios extralegales se establecerdn por comunicacion escrita, circular o acto unilateral, sujetos a
condiciones, metas, duracidn y criterios definidos. Podran modificarse, suspenderse o eliminarse en cualquier
momento sin constituir desmejora salarial ni modificacidn del contrato. El otorgamiento reiterado no genera
derecho adquirido salvo pacto expreso escrito.

CAPITULO XXV VARIABILIDAD FUNCIONAL Y CAMBIOS OPERATIVOS

Articulo 103. Variabilidad de funciones y no exclusividad

Las funciones y tareas asignadas podran ajustarse razonablemente segln las necesidades operativas de la
Empresa, sin que ello implique desmejora de las condiciones laborales ni modificacién sustancial del contrato.
Las funciones no son exclusivas ni taxativas.

Articulo 104. Proteccidn frente a cambios operativos

Los cambios en procesos, herramientas, sistemas, plataformas, estructuras organizacionales o métodos de
trabajo no constituyen modificacién unilateral del contrato, siempre que se respeten los derechos minimos del
trabajador.

CAPITULO XXVI DISPOSICIONES FINALES, VIGENCIA Y MODIFICACIONES

Articulo 105. Publicacion y vigencia

Este Reglamento empezard a regir luego de su publicacion mediante: (i) la fijacién de dos (2) copias en
caracteres legibles en dos (2) sitios distintos y visibles de la Empresa; y (ii) la publicacidn a través del canal digital
corporativo (correo electrénico institucional, intranet o plataforma digital) accesible permanentemente por
todos los trabajadores, conforme al articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 8
de la Ley 2466 de 2025. La publicacidn en canal digital exime a la Empresa de realizar publicaciones fisicas
adicionales en cada sede o punto de operacién. Tiene vigencia indefinida desde su publicacién.

Articulo 106. Actualizacién normativa y control de versiones

El Reglamento podra actualizarse cuando: (i) cambie la legislacién laboral o de seguridad social; (ii) se requieran
ajustes organizacionales; (iii) lo exija el Ministerio del Trabajo, la ARL u otra autoridad. Las actualizaciones se
formalizardn como versidn controlada y se comunicaran a los trabajadores con evidencia de notificacion.

Articulo 107. Derogacion de normas anteriores

Desde la fecha en que entra en vigencia la presente version, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
gue antes de esta fecha haya tenido la Empresa, asi como todos los actos o resoluciones que fueren contrarios

a la misma.

Articulo 108. Clausulas ineficaces y prevalencia normativa

No producirdn ningun efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
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arbitrales. En caso de conflicto entre el Reglamento y la ley, prevalecerd la ley. En caso de conflicto entre el
Reglamento y el contrato, prevalecerd la norma mas favorable al trabajador.

Articulo 109. Prohibiciones al empleador y garantias minimas

Quedan prohibidas para la Empresa: actos de discriminacién, hostigamiento o represalia contra trabajadores;
descuentos, retenciones o cobros no autorizados; obligar a renunciar a derechos minimos irrenunciables. La
Empresa garantizard el respeto de los derechos fundamentales, el debido proceso, la proteccién de datos y la
no represalia contra quejas de buena fe.

Articulo 110. Anexos y documentos vinculantes

Hacen parte integral del presente Reglamento, con fuerza vinculante en cuanto desarrollen, precisen u
operacionalicen sus disposiciones, el Anexo | - Protocolo Operativo Vinculante para la prestacidn del servicio
de revision técnico-mecanica, atencidn al usuario y control documental; el Anexo Il - Reglas de interpretacién y
definiciones operativas; el Anexo Il - Protocolo de jornada, turnos, novedades, permisos y control de tiempo;
el Anexo IV - Matriz ampliada de faltas y sanciones; el Anexo V - Procedimiento disciplinario interno paso a
paso; el Anexo VI - Protocolo de caja, recaudo, facturacion, SOAT y manejo de dinero; el Anexo VII - Protocolo
de custodia de informacién, evidencias, claves, imdgenes y trazabilidad; el Anexo VIII - Protocolo Interno
Minimo SICOV - Previmoto; el Anexo J - Autorizacidn individual integral para tratamiento de datos personales
laborales, biometria, videovigilancia, audio informado, monitoreo tecnolégico, geolocalizaciéon y verificacion de
soportes; el Anexo K - Reglas especiales por cargos criticos, continuidad operativa, cobertura de turnos y deber
reforzado de presencia en el CDA; el Anexo L - Responsabilidad funcional reforzada, funciones conexas, cierre
operativo, orden y aseo integral; y el Anexo M - Confidencialidad reforzada, proteccién de bases de datos,
software, seguridad de la informacién y propiedad intelectual.

® Anexo A: Manuales de funciones y perfiles de cargo.

® Anexo B: Tablas de Cumplimiento de Deberes / KPIs por cargo.

® Anexo C: Formato y procedimiento de autorizacidn y registro de salidas.

e Anexo D: Politica de uso de dispositivos méviles, correo y medios digitales corporativos.
® Anexo E: Politica de alcohol, drogas, SPA y prevencién de riesgos.

® Anexo F: Compromiso y otrosi especial de confidencialidad, proteccién de datos, bases de datos, seguridad
de la informacidn y propiedad intelectual.

® Anexo G: Politica de activos, equipos, insumos, caja, archivo, resultados y trazabilidad.

e Anexo H: Politica de tratamiento de datos personales, videovigilancia, monitoreo tecnoldgico y
geolocalizacion laboral (Ley 1581 de 2012 y Decreto 1074 de 2015).

e Anexo J: Autorizacidn individual integral para tratamiento de datos personales laborales, biometria,
videovigilancia, audio informado, monitoreo tecnolégico, geolocalizacién y verificacidn de soportes.

® Anexo K: Reglas especiales por cargos criticos, continuidad operativa, cobertura de turnos y deber reforzado
de presencia en el CDA.
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® Anexo L: Responsabilidad funcional reforzada, funciones conexas, cierre operativo, orden y aseo integral.

Los Anexos son actualizables sin necesidad de reformar integralmente el Reglamento, notificando
oportunamente a los trabajadores.

® Anexo |: Protocolo operativo vinculante para la prestacion del servicio de revision técnico-mecanica, atencion
al usuario y comercializaciéon de SOAT.

® Anexo M: Politica y otrosi especial de confidencialidad reforzada, proteccién de bases de datos, software,
seguridad de la informacién y propiedad intelectual.

CIERRE JURIDICO Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

Este Reglamento Interno de Trabajo constituye el marco normativo interno integral de GRUPO PREVIMOTO
S.AS., adoptado en cumplimiento del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds disposiciones laborales
colombianas vigentes. Su publicacién, divulgacién y aplicacién es de cardcter obligatorio para todos los
trabajadores.

Este RIT serd publicado y, cuando aplique, tramitado ante la autoridad laboral conforme a los articulos 104 y ss.
del CST.”

GRUPO PREVIMOTO S.A.S.
Representante Legal:
Javier Zuluaga Zuluaga
NIT 900.229.669-6

Cali, Valle del Cauca — Mayo de 2026

Firma del Representante Legal

Sello de la Empresa
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